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Ill.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién If de fa Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 113 de la constitucion del Estado Libre y Soberano de Morelos;
4 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; 1, 2 y 3 del Bando de Policia y Gobzerno
del Municipio de Cuautla, Morelos: Articulo: 33, 34y 35 del Reglamento de la administracion
publica del Municipio de Cuautia Morelos, y demas normatlwdad Federal, Estatal y Municipal
aplicable, se expide el presente Manual de Orgamzacao e Oflmaha Mayor que establece
su estructura de la organizacion y las atribuciones de\tas areas,admtmstratlvas que la integran
para eI desempeno de las funcnones 3ﬁt_r_¢i3u __'ones as:gnad"

'éEV$b o

Ilc Rolando Uﬂbe Pérez
Director General de PlaneaCth;'&

ELABDRO

L.C. JuanT Pr\es Briones
- Oficidl Mayor.

01-Enero-2020 Lic. José Alfredo 2019 35
Escalona Arias
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V.- INTRODUCCION

El presente manual de organizacion de Ia Oficialia mayor, es de observancia general, como
instrumento de informacidn y consulta, el manual es un medio de familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jeré__répig_;o_s“}que conforman esta Oficialia. Su consulta
permite identificar con claridad las funci'ones’l?_'ﬁ (esﬁbnsabilidades de cada una de las areas que
la integran y evita la duplicidad de -fu'riciones la Oficialia Mayor busca estar a la vanguardia,
teniendo como objetivo evoluc;onar eI ‘cambio constante para una mejora . contmua y es parte

de una fﬁosoﬂa de caizdad y mejoramlento de la admlmstraczon publica, que en estos tiempos
o8 factor competltlvo mdis;aensabie en este sentido el 1mplementar las normas de calidad
correspondlentes en _Eos procesos operatxvos y admxmstrat;vos que reﬂejan en la productividad
que bnndamos del m;smo m _ o tenlendo en cuenta que la cahdad en ei traba;o de una persona
se reflejara en la calidad de sus vida; en un dlspensable promover una cultura de calidad hacia
el personal del ayuntamiento; que al masmq;hempo nos permita ser mas eficientes en nuestro
trabajo, nos da la oportunidad de ser mejcf’fés como personas y siempre conduciendo los
recursos humanos matersaies y ﬂnancseros bajo los prlnC|p|os de eficiencia rendimiento y

opttmlzamon de fos m;smos a fsn de Iograr Ios resuitados que la cmdadama demanda.

C. Jesus Corona Damian
Presidente Municipal




: CLAVE:MO-OM-2019
OFICIALIA H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MAYOR EMISION: 01

MANUAL DE ORGANIZACION

PAG. 5 DE 33

V.- OBJETIVO

Tiene por objetivo administrar los recurs_os materiales, humanos y técnicos del gobierno
municipal, ya sea por si misma o brindando apoyo técnico y administrativo en la materia a las
demas dependencias y entidades. o

Vli.- GLOSARIO

~‘Soporte téj@'h_i:c_:_.é.::-é's;_.;gn'.__ran__g_o de servicios por medio del cual se. proporciona asistencia-a:los:
usuarios cuando estos presenten algtn problema al utilizar un:producto O:servicio, ya sea este
el hardware o software de una computadora de un servidor de Internet, periféricos, articulos

electronicos; mfaggi___ﬁan_a;ﬁf_q;.c_u_alquier ofro sistema informatico.

Mantenimiento Correctivo: aquel que corrige los defectos observados en los equipamientos o
instalaciones, es la forma mas basica de-mantenimiento y consiste en localizar averias o
defectos y corregirlos o repararlos. .

Mantenimiento Preventivo: es el destinado a la conservacion de equipos o instalaciones
mediante la realizacion de revision y limpieza que garanticen su buen funcionamiento y
fiabilidad. -~ - © I SR E
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VIL.-ANTECEDENTES

En la Administracion 2003-2006 fue creada la Oficialia Mayor para una mejora continua en
organizar, controlar el Patrimonio, los Recurso Humanos, Materiales y Tecnologia, en la
Administracion 2006-2009 y 2009-2012 cambia:.el nombre como Direccion General de
Administracion quedando sin ninguna mod;ﬂcacmn los nombres de las areas dependientes de
la Oficialia Mayor y nuevamente en la Adm 'tstraczon 2012-2015 vuelve con el nombre de
Oficialia Mayor, sin que en esta Administracion2019-2021 haya cambio alguno.
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Vill. MARCO JURIDICO
1.- FEDERAL

1.1.- Constltucron Politica de los Estados Umdos Mexicanos.

2.- ESTATAL.

2.1. Constitucion Politica del Estado Liblre y Soberano de Morelos.

3.- LEYES.

g _-_3_.___1_-.;-'s';Ley}_;d_.e“-Res_ponga_b_itidadeg de los Servidores Pubticos

- 3. s Ley de Entrega Recepo:on de la Admmfstrac:on Pubhca cfel Estado de Mo-
"~ relosy sus Municipios. B _

4.- MUNICIPAL.

4.1 LEYES.

4.1.1. . ~Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos. -
4.2 REGLAMENTOS.

421, Re_glamento de la Administracion Publica para el municipio de Cuautla, Morelos.
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iX. ALCANCE

El presente Manual de Organizacién, es de aplicacion obligatoria al 100% del personal que
labora en la Oficialia Mayor del H. Ayuntamlento de Cuautla Morelos, administracion 2019 -
2021. Lo anterior con el propésito de asegurar el .Gumplamlento de las funciones asignadas.

X. ATRIBUCIONES

- Articulo. 33 = La:Oficialia Mayor, es la dependencia que contribuye a la creacion de valor
'encargandos ._de admmlstrar los recursos materiales, humanos y: tecmcos del gobierno
municipal, ya-sea por si misma o brindando apoyo técnicoy admmtstratlvo en la materia a las
demas dependencias y entidades, procurando implementar una poh’nca permanente de calidad
que permita al goblemo mummpai ser mas eficiente. :

Articulo 34.- La Oficialia Mayor, tendra cbrhb-atribfuciones y responsabilidades, ademas de las
que le otorgan las leyes y reglamentos, las siguientes: |. De recursos humanos y capacitacion:

a. Administrara los aspectos laborales de los servidores piblicos mummpales y representara al
gobierno mumclpai ante fos orgamsmos smdicaies existentes.” :

b. Establecera pen‘ties descr:pcnon de puestos y !a tabulacson saiaﬂai en coordmaouon con la
Tesoreria Municipal y el Presidente Municipal; mantendra al corriente el escalafén de los
trabajadores- y realizara las contrataciones del personal que vaya a iaborar en los puestos,
cargos y empleos-del Gobierno Municipal;

¢. Participara en Iéj determinacién de las condiciones de los Contratos Colectivos Laborales, asi
como en la elaboracion y difusion de los Reglamentos Interiores de Trabajo, debiendo vigilar su
cumplimiento, autorizar y documentar los contratos individuales de trabajo de los servidores

publicos dei Municipio y elaborar los contratos de prestacién de servicios profesronales gque
reqweran Ias dependencaas

d. Emlt;ra fos nombram:entos remomones renunmas EICGHCEaS Yy permisos de jos servidores
plblices municipales; = _

e. Llevard a cabo el control de ias ndéminas e incapacidades, permisos, sanciones
administrativas y prestaciones al personal de acuerdo con el presupuesto de-egresos autorizado
por el Ayuntamiento para cada una de las dependencias; programara y propondra estimulos y
recompensas a los trabajadores vy llevara estadisticas de asistencia, ausen’usmo accidentes y
demas relativos al personal que labore en el Municipio;
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f. Llevara en forma actualizada los expedientes- laborales con la documentacion requerida, de
cada uno de los servidores publicos municipales; =

g. Expedird las identificaciones y constancias con las que se acrediten los servidores pUblicos,
identificando su puesto; :

h. Preparara y ejecutara, en coordinacién con otras dependencias, programas de capacitacion
y entrenamiento. procurando la superacion continua de los servidores ptiblicos municipales,
poniendo especial énfasis en la capacitacion y entrenamiento de empleados pablicos que
mantengan contacto directo con la ciudadania: '

i. Promovera una cultura laboral orientada a la productividad;
j- Utilizara eficientemente los recursos técnicos que posea el gobierno-municipal,“tales como

tele aulas'y demas. herramientas, para capacitar continuamente en temas especificos de Ia
administracion publica y gobierno a todos los individuos al servicio-del Ayuntamiento;

k. Generara, difundira 'y, |

en su caso, actualizara el Codigo de Etica para los funcionarios.
servidores publicos y empleados municipales; o

l. Realizara las acciones necesarias para que todos los trabajadores signen individualmente el
Cédigo de Ftica del Gobierno Municipal, y vigilara en coordinacién con la Contraloria Municipal,
que las faltas al mismo se reflejen en actas administrativas, expedientes, sanciones,
amonestaciones, procedimientos y promociones de responsabilidad administrativa.

Il. De recursos materiales;

a. Llevarad a cabo las adquisiciones y/o arrendamiento de bienes muebles e inmuebles y de
prestacion de servicios que requiera el Gobierno Municipal;

b. Instrumentara operativamente las acciones necesarias para el cumplimiento del Reglamento
Municipal en materia de adquisiciones:

¢. Diseflara e Erhpi_ementaré normas administrativas a efecto de cumplir con. lasleyes y
reglamentos en la materia y promovera la uniformidad de criterios en Ia adquisicion de bienes,
optimizando los recursos destinados al efecto:

d. Apuntara, en coordinacion con otras dependencias, hacia la implementacion de sistemas de
compra electronica y un sistema de- informacion,. comunicacién y de transparencia en las
adquisiciones de bienes y servicios: .~ - - .

e. Tendra a su cargo la operacion, mantenimiento y administracion de los bienes muebles,
vehiculos, maguinaria, equipo, bodegas, almacenes y depdsitos municipales.

I. De administracion y servicios:
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a. Suscribird y dara seguimiento a los contratos de arrendamiento, seguros, fianzas y de
asesoria, prestacion de servicios y de suministros; gue requieran las distintas dependencias del
Gobierno Municipal, y participara en la elaboracion de los convenios o contratos que
comprometan financieramente al Municipio;

b. Disefiara e implementara los sistemas. de controi administrativo que deban aplicar las

diferentes unidades administrativas del Goblerno Mumcnpal procurando adoptar las mejores
practicas; S :

¢. Detectara deficiencias y areas de oportumdad para lograr op‘um;zar los recursos economicos
en el gasto corriente del Gobierno Municipal;

d. Proporcionara. informacion detallada periédicamente a cada dependem:la respecto a
"-'consumo:’_'d'"'servsc:losybuscara mecamsmos de estimulo | para ei ahorro '_efrcuenc;a '

e. Auxiliara a Cada "una d -'.las Unadades Admlmstrativas del Goblemo Municipal en ia
elaboracion de "supuesto anual de egresos, y llevarad acabo s onsohdacxon para remitiria

a la Tesoreria a través de 1a DII’BCCiOﬂ de Programaczon y Presupuesto en Eos plazos'y términos
establecidos; : %

f. Llevara a cabo la revision y analisis detallado de la facturacion de los sjervicios de energia
eléctrica, gasolina, diesel, gas, agua, teléfono, arrendamiento y otros correspondientes a las
diferentes dependencias del Gobierno Municipal, con la finalidad de optimizar recursos;

g. Pariicipara, ‘'en coordinacién con ‘la Contralorfa - Municipal;en- el establecimiento de
lineamientos y ‘normas de: contro! que’ promueven un eficiente: desarro!lo de las actividades
propias de cada una de las dependencias del Gobierno Municipal;

h. Participara, en coordinacién con la Tesoreria a través de su Direccion de Programacion y
Presupuesto y la Contraloria Municipal, en el establecimiento de indicadores de gestién para
evaluar adecuadamente el desempefio de cada unidad administrativa con apego a las metas y
objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo;

I. Programara y supervisara los servicios de limpieza y mantenimiento de Eas oficinas pulblicas
del Gobierno Municipal;

i. Tendra la custodia de las oficinas, edificios publicos, espacios pubilcos y bienes inmuebles
que formen parte del patrimonio mummpal

k. Atenderg los aspectos admlmstratlvos de patrlmonio recursos materiales y recursos
humanos de todas las dependencias del Gobierno Municipal;

| Auxiliara a la Contraloria Municipal y a la Tesoreria, a través de su Direccion de Programacion
y Presupuesto, en el proceso de elaboracion y emisién de los Manuales de Organizacion,
Politicas y Procedimientos y de Servicios de las Dependencias del Gobierno Municipal.
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IV. De patrimonio municipal:

a. Bajo la supervision del Sindico Municipal y vigilancia del Secretario Municipal, mantendra
actualizado el inventario general de los bienes muebles e inmuebles que constituyan el
patrimonio del Municipio, vigilando el estado’que guarden, asi como realizar los tramites para
la legal incorporacion de los bienes inmuebles de dominio publico municipal;

b. Tramitard en coordinacién con el Sindib_q Mu{j_i_cipaf y-el Secretario Municipal, la baja de
bienes muebles e inmuebles que por sus condiciones no cumplan con los requisitos minimos
indispensables para el servicio publico:

¢. Participara, en coordinacion con el Presidente Municipal y el Sindico del Ayuntamiento, en la
celebracion de los contratos de venta, permuta, donacion, usufructo, asi como de comodato y
- arrendamiento, mediante los cuales se otorgue a terceros el uso, goce o disfrute de bienes. -

muebles o inmuebles del dominio municipal y administrara los mismos mediante su registro para
control y cobro; y, S ' -

d. Cuantificara los dafios que sean causados al patrimonio municipal por siniestros ocurridos,
haciendolo del conocimiento de las partes y/o dependencias involucradas; tramitara los cobros
y realizara los pagos correspondientes. e

V. De modernizacion y productividad:

a. Disenara, establecera y desarrollara politicas, programas y acciones que tengan por objeto
modernizar y reformar las estructuras, métodos y sistemas del Gobierno Municipal, con abjeto
de buscar su perfeccionamiento.continuo; -+ B - -

b. Disefiara, en:coordinacion con las distintas 'dependencias del Gobierno Municipal, ias
politicas y proyectos tendientes a simplificar y hacer eficientes los procedimientos
administrativos, sobre todo los que tengan relacion inmediata con la prestacion de ios servicios
publicos y con los tramites que realizan los ciudadanos; ¢. Llevara a cabo estudios en
coordinacion con la administracion plblica Federal, Estatal o de otros Municipios, o con la
participacion de los sectores social, privado y académico, para implementar politicas v
programas tendientes a simplificar, hacer eficiente y modernizar las funciones y servicios
publicos que presta el Gobierno Municipal; d. Velara por el correcto desarrolio de la politica
referente a mejora regulatoria y mejores practicas gubernamentales.

e. Realizara estudios:- encaminados a que en las dependencias y entidades se implementen:
politicas, lineamientos y programas para optimizar los recursos econémicos y humanos del
Gobierno Municipal, asf como para obtener ahorros en gastos de energia eléctrica, teléfono,
combustibles, arrendamiento y otros recursos; y en pagos por los servicios que presten
particulares al Gobierno Municipal;

f. Con base en estrictos analisis costo-beneficio y valoracidén de otfras variables, sugerira al
Presidente Municipal y a la Tesoreria Municipal, la subcontratacion, tercerizacion u outsourcing
de procesos y servicios no estratégicos que genere o consuma el gobierno municipal.

VI. De calidad:
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a. Disefara, coordinara, documentara, implementara y evaluara los procesos y programas
tendientes a establecer sistemas y estandares propios del Gobierno Municipal, en materia de
calidad en la prestacién de los servicios publicos que brinde el municipio y darles seguimiento;

b. Establecera y documentara sistemas y estandares de calidad, propios del Gobtemo Municipal
y evaluara su perfeccionamiento; : :

c. Seleccionara y preparara, en acuerdo con el __'esidénte Municipal, las areas del Gobierno
Municipal que deban entrar en procesos "de cerlificacion de calidad bajo estandares
internacionales; :

d. Capacitara al personal de las dlversas areas para tmplementar en elias programas de calidad,

a. Impulsara, creara---:-desarroliara :mp!ementara o contratara ios sastemas snformatlcos del
gobxemo mummpa ; Stablecera para su ejecucion en las: dlstsntas dependencnas politicas y
programas que permitan simplificar, hacer mas eﬂmente 'y transparentes las funmones pubiicas,
para facilitar las relaciones con los caudadanos -

b. Creara, desarrollarg, adquirira o arrendara y admlmstrara sistemas para establecer y, en su
caso, mejorar la red informatica del municipio, asi como el portal electrénico del municipio en
Internet; todo encaminado a la eficiencia y a perfeccionar la transparencna de las funciones y el
acceso ala mformac:on pubhca en poder del goblemo munlc:ipal

c. Creara, desarrollara adqulrira y admlmstrara programas y s;stemas para el establecimiento
del gobierno electromco en el Municipio, asi como impulsar esta politica publica

d. Crears, desarrollara o adquirira:y admmlstrara sistemas para la 1mplementac;on de
estandares de calidad de clase mundial en las dependencias del gobierno municipal.

V. De infoymética e infraestructura:

a. Proporcionara o contratara los servicios de'mantenimiento para los sistemas y equipos de

compuio y de comunicaciones, asi mismo procurara y programara la actuahzaCton de aquelios
que lo requxeran ca -

b. Brindara soporte técnico al personal del goblerno munICIpat en materta de uso de los equipos

de computo y sobre la aplicacion y uso adecuado de Ios programas y los sistemas de cémputo
existentes; :

¢. Llevara a cabo cursos de capacitacion y gestionara certificaciones para personal del gobierno
municipal sobre el uso y aplicacién de los programas y equipos de computo electrénico;
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d. Implementara las medidas pertinentes para - mejorar los procesos de adquisicion de nuevos
equipos y programas de computo, tomando como referencia la idoneidad, durabilidad, calidad

Y prestaciones de los mismos.

Articuio 35 - La Oficialia Mayor, para el'mejor desemperio de las atribuciones aqui referidas se
auxiliara de las siguientes direcciones de area, mismas que a su vez tendran las subdirecciones,
los departamentos vy oficinas establecidos en el reglamento interior, los manuales

administrativos y el Programa Operativo Anual de la Direccidon General:

* Direccion de Recursos Humanos

“»Departamento de Tecnologia de la Informacioén y Comunicaciones. .~

. Departérhéﬁto deNommaS
. Depaﬁaméhtb'éi'é'-::'iﬁétzfifn'dri_id_e Inventario Municipal;
* Departamento de Adqusiciones: | .

* Departamento de Relaciones Laborales y Capacitécifén Continua;
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Xl. ESTRUCTURA ORGANICA

Conﬂanza Oficialia M y

Confianza ‘Of|C|alta !Vlayo “

Of:cxal I\/anor

Dsrec’tor de Recursos Humanos }'5 1

Oﬂc:aila Mayo

- C-onflanza

:Cohfia_nza' OflClai;a-Mayom

. Confianza

Oficialia Mayo

lnventarlo Mu.mclpal

D__ partamento de Tecnolog;as de .
' la Informacién

Confianza

Oficialia Mayo -

Departamento de Relac;ones
Laborales y. Capacntac:on
Contmua

Confianza Oficialia Mayo

. Sindicalizado Oficialia Mayor Secretaria Ejecutiva i 2

TOTALDEPLAZAS
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XIL. ORGANIGRAMA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION: [
DE RECURSOS
HUMANGS
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTC DE DEPARTAMENTO DEPARTAM’ENTO DE
OE NOMINAS ADGUISICIONES DE PATRIMONIO £ INFORMATICA Y
INVENTARIC MUNICIPAL TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

DEPARTAMENTO
DE RELACIONES
LABORALES Y
CAPACITACION
CONTINUA
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XIIl. MISION Y VISION Y VALORES.

MISION

Observar la buena Administracion de los recurso. materiales y humanos mediante estrategias

gue permitan fortalecer a las dn‘erentes areas ash.como a sus areas dependientes: Direccién

de Recursos Humanos, Depaﬂamento de” ‘Nominas, Departamento de Adquisiciones,

Departamento de Patrimonio e JInventario Municipal, Departamento de Informatica vy

Tecnologias de la informacion vy Depar’camento de Relaciones Laborales y Capacitacion
Cont;nua medlante una Cultura de Serv:c:o Pubhco y respeto.

VISION

Que se perciba la calidad del trabajo realizado, brindando toda-la informacion requerida,
cercano a mi equipo de trabajo y realizando en armonia las labores encomendadas.

VALORES

Honestidad.- Realiza e trabajo ‘con congruencza resp:é't:énido" su—:mpre la normatividad
establecida. Actuar en todo momento con rectitud y honradez, desecha toda ventaja personal,
se justo y da ejemplo con tu persona.

Transparencia.- Cumple tus deberes de forma digna y decorosa, actué con propiedad vy

respetandolos limites que la ley te impone. Promueve la participacion ciudadana y permite el
acceso a la informacién pdblica.

Legalidad y Certeza.- Actla de modé 'qu'e‘f; Ié"__ley sea tu '_g"uia y la justicia tu modo de actuar,
fomenta la confianza y lo credibilidad de tus actos, se congruente en fus acciones, responde

con hechos concretos a los requerimientos de la ciudadania y asume las consecuencias de tus
actos.




CLAVE:MO-0M-2019

)

U OFICIALIA H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA
' s MAYOR EMISION: 01

MANUAL DE ORGANIZACION

PAG. 17 DF 33

Sensibilidad Social.- Realiza tu trabajo de forma imparcial, se justo en cada caso concreto, se

equitativo y empatico, cercano y paciente con cada ciudadano, brinda toda la informacién
necesaria de modo claro y sencillo.

Austeridad.- Usa de modo racional los 're'c:'"u_jr;s"()s_pbn los que cuentas sin sacrificar la calidad
de tu trabajo y la satisfaccion de Ia ciudadania. Prioriza:lo importante, desecha lo innecesario,
se modesto en tus acciones y claro y sencillo en tu trabajo.

CalldadTotai- Trabajadando lo: m_éjor' de i, respeta tu tiempo ye " deosdemas usa

correctamente los bienes que se te asignen, se eficaz y eficiente y opta siempre por la mejora
continua a traves de la modernizacion de tus procesos.. oo

Orden.- Trabaja con propiedad en todo mom_ent_o_','se respetuoso de los tiempos y procesos,
clasifica, sistematiza, organiza, limpia y ordena tu lugar de trabajo para evitar retrasos, frabaja
en equipo, une tus talentos para el logro de objetivos comunes Y promueve un buen ambiente

Trabajo en equi;};o.- El conjunto de ideas constructivas permite alcanzar los objetivos de una

institucion, la actitud positiva, permite integrar a quienes actian de forma negativa, recuerda la
unién hace la fuerza.

Mejora continua.- Es proponer en base a tu quehacer diario, los cambios que permitan mejorar
los servicios pubicos gubernamentales, es hacer dia a dia tu-trabajo practico y dinamico, que’la
ciudadania perciba nuestra calidad humana.
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XIV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: __JEFE INMEDIATO:

| Oficial Mayor | | Presidente Municipal
NIVEL: |

 Licenciatura 1

FUNCIONES PRINCIPALES:

:0_.

Contratar seiecczonar valorar, : anahzar llevar a cabo convenlos-i"fy estudlar ios
intereses entre e! H Ayuntamzento y el Sindicato de Trabajadores-.- :

: __'::cabo convemos y medrai interés enire ¢l H Ayuntamlento y Proveedores

s Coordinar ia Contratamon del nuevo personal de acuerdo a Ias neces;dadesdel
Ayuntamiento. :

e Vigilar y Analizar perfiles de cada difé:".c'itor de area para determinar si cumple con
los requerimientos y responsabilidades del mismo.

e Vigilar-en coordinacion con Recursos Humanos, que los trabajadores cumplan con
su responsab:hdad en.elarea donde se desempenan :

s Administrar los recursos materiales de la administracién Puablica Municipal
centralizada, para lo que podra celebrar contratos de obra, de ‘servicios, de
arrendamiento y adquisiciones, asi como modificaciones o adiciones a los mimos.

¢ Reubicacion y despido justificado de trabajadores autoridad sobre eE personal.
= Coordinar la Administracion Publica de:Municipio
e Coordlnar y controlar las compras y gastos del Mumcnplo

e Organlzar que se cump!an con los mventanos actuallzados de! MUﬂIClplO

]

Informar al presidente Munici_pfa;i de'f_i c_:q’mp_ii'miento de las responsabilidades de
cada uno de los departamentos. '

REPORTA A:
Presidente Municipal




CLAVE:MO-OM-2019

— OFICiALIA H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

- MAYOR EMISION: 01

MANUAL DE ORGANIZACION

PAG. 19 DE 33

SUPERVISA A:

Secretaria Ejecutiva, Director de Recursos Humanos, Departamento de Nominas, |
Departamento de Adquisiciones, Departamento.de Patrimonio e Inventario Municipal,
Departamento de Informatica y Tecnologias de la Informacién y Departamento de
Relaciones Laborales y Capacitacion Continua. - l

RELACIONES INTERNAS: L
_Todas las areas deil Ayuntamiento, ]

RELACIONES EXTERNAS:
 Dependencias Estatales y Municipales.

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
Oficial Mayor

ESCOLAR|DA‘DZ_. 5 S S
Preparatoria:Concluida, Licenciatura, Profesional o Administrativo.

EXPERIENCIA LABORAL:
Por fo menos 3 afios en un puesto similar.

CONOCIMIENTOS:
Conocimientos Administrativos, Conocimientos en el area derecursos humanos.

HABILIDADES:

Conocimiento y Experiencia Técnica en Gestidn, Estratégicas de Recursos Humanos,
Reclutamiento y seleccion de Personal, Induccion, Analisis'y Descripcién de Cargos,
Evaluacion de Desempeiio. '
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XV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

" JEFE INMEDIATO:
"OFICIAL MAYOR

PUESTO: -
| Director de Recursos Humanos |

NIVEL: .
| Licenciatura -]

e D-_;.._iident;ﬂcar y ges’uonar las piantillas de persona! i Db _
0 Atender oportunamente reg;strar canalizary admlms’frar Ias" nc:dencsas que
lleguen alz  Direccion. - :
0 Administrar efectivamente al personal existente. o R R
0 Seleccionar y contratar al' personal de acuerdo al perﬂl 'y neces;dades de la
Administracion.
(1 Impulsar el conocimiento y acceso a Ias tecnotoglas y programas de némina,

00 Coordinar y vigilar los movimientos de afiliacion al ISSSTE

00 Enlace con las instituciones educatlvas para el efecto del Servncm Socaal y
Practicas Professonaies L - -

a Evaluar el desempeno y 1a productiwdad del Ser\ndor Pubitco

0 Coordinar y ampliar los diagndsticos tematicos para el disefio de es‘trategzas y
lineas de accion.

0 Dar seguimiento y evaluar el cumphmlento de las estrategias del personal
para su crecimiento laboral.
O Impulsar la capacitacion del personal: de la Administracion Pablica: Mumclpai

0 Promover y reconocer las habilidades del personal, a través de las capaczta—
ciones.

(1 Elaborar tabulador de sueldos.

REPCRTA A:
s Oficial Mayor
SUPERVISA A:

» Secretarias ejecutivas, Trabajadora social y Personal administrativo de con-
flanza

RELACIONES INTERNAS:
’ e Todas la areas del Ayuntamiento
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RELACIONES EXTERNAS:
s Gobierno del Estado de Morelos -
e Dependencias Estatales
o Dependencias federales
e Congreso del estado de Morelos

PERFIL DEL PUESTO:

Areaala gue pertenece: Direccion de Recursos Humanos:

- Puesto ai que reporta OfICIalEa Mayor

Perfll Persona--- con alta capacsdad organizacional, liderazgo objetivo ordenado
.dlsponiblhdad de tiempo: completo, habilidad de resotver conflictos, capacidad
de negociar con los ‘sindicatos, facilidad de palabra, manejo temperamenta!

resistencia emocional 'y ﬂSica educacion persona ‘de‘buen trato v don de
mando.

Nivel académico preferencial:
Contaduria, Licenciatura en Administracion o cualquier Administraciéon Publica.

Experiencia Laboral:: & S ' '
Administrativa y en recursos humanos o en et area iaborai onentamon de los
sindicatos, experiencia en la alta direccion preferentemente en el Servicio Publico,
minima de :3 afios, manejo de informacion, capacidad, habilidad y manejo de
personal, control financiero para realizar informes y toma de decisiones, asi como
la administracion estratégica a corto y largo plazo.

Habilidades Técnicas:
Capacidad de Negociacidén, conocimiento y experiencia técnica en gestion,
estrategias de Recursos Humanos, reclutamiento y seleccidn de personal,
identificar y gestionar las plantillas de personal, administrar el personal existente,
-resolucion de conflictos, manejo de internet, conocimiento de computacion y !
programas de Excel, Word, ASPEL, NOI, SAE, CONTPAQ NOMINA, etc.

COMPLEMENTARIOS
Sexo: Indistinto
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XVI. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:
| Jefe de Departamento de Nominas \ " |'Director de Recursos Humanos
NIVEL:

| Licenciatura ]

FUNCIONES PRINCIPALES:

0 Ejecutar las actividades quele correspondan para el cumplimiento de los procedi-
mientos establecidos en la dependenc&a
|01 Archivar la correspondencia o : S
i '!mplementar metodos y procedimientos que permltan mejorar ios tramites de la no~
mina. o - :
11 ~Controlar y dar segurm|ento a los descuentos Convenados con Ios trabajadores autori-
zados por la ley o Convenio.: L :
[1 Recibir, validar y relacionarlos: movumlentos e mCIdenmaS del personal para fa aplica-
cion de la ndmina. - =
1 Recepcion de documentos
1 Investigacion de expedientes del personal _
0 Organizar y velar por el correcto funcionamiento de la dependencia.

REPORTAA:
= Director.de Recursos Humanos

SUPERVISA A:
e Personal Operativo a su cargo.

RELACIONES INTERNAS: o . _
I o Todas la areas del Ayuntamlento l

RELACIONES EXTERNAS :
[ e No Aplica IR NEUNSTVISE }
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PERFIL DEL PUESTO:

DATOS ESPECIFICOS

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONE[-ARIEA";‘?_;..-:__
Area a la que pertenece: o :
Direccion de Recursos Humanos.

Puesto al que reporta:

") Direccién de Recursos Humanos..

Perfil: N RIS SR T S R S L :
‘Persona confiable, amable, cortés, facilidad de expresion: verbal v escrita,
organizada, facilidad para-interactuar en grupos, desempenarse eficientemente
en su area, aptitudes para la organizacién, buenas relaciones interpersonaies,
dinamica entusiasta, motivacion; liderazgo; discreta, responsable, percepcion,
interpretacion, ejecucion en los procesos, facilidad de Comunicacién, facilidad
para cuestiones tecnicas, creatividad y sencilla

Nivel académico preferencial: e
Licenciatura con conocimientos de administracion y Contaduria Publica

Experiencia Laboral:
En procesos Organizacionales, administrativos y operativos, experiencia en la
en el Servicio Pdblico, minima de 3 afios, manejo de informacion, capacidad,
habilidad , asi como planeacién estratégica a corto y largo plazo.

Habilidades Técnicas: '
Habilidad en el manejo de internet, procesador de datos, dominio Windows de
Microsoft Office, tomar decisiones, solucionar problemas, atencion al servidor
publico para tramites administrativos, verificar informes, andlisis y redaccion de
- documentos: para su gestion, uso del equipo de oficina como las fotocopiadoras
y manejo de archivo.

COMPLEMENTARIOS
Edad: Mayor de 23 afios
Sexo: Indistinto
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XV1l. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: " JEFE INMEDIATO:

Jefe de Departamento de: ;-'ij* Of;c1al Mavyor
Adgquisiciones :

NIVEL.:
 Licenciatura

. __;_-_:_-_-FUNCIONES PRINCIPALES:

y su correspondiente entrega a Ios usuarlos

e Recibir y tramitar las requisiciones de c;ompra generadas por las d;versas :
areas del Ayuntamiento observando las politicas, normas y aspectos legales vigentes
@ Verificar la correcta y oportuna recepcion de los blenes y matenales adqulr[dos

REPORTA A:

® Oficial Mayor

SUPERVISA A:

° Setretaria, Aux. administrative, =

RELACIONES INTERNAS:

K Todas la areas del Ayuntamiento

RELACIONES EXTERNAS:

) Gobierno del Estado de Morelos
e Dependencias Estatales

PERFIL DEL PUESTO: -

PUESTO:
Jefe de Departamento de Adquisiciones

ESCOLARIDAD:

® Licenciatura en Administracién, Administracion Pdblica o alguna afin.
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EXPERIENCIA LABORAL:
° En procesos Organizacionales, administrativos y operativos, toma de decisiones,

HABILIDADES:
8 Planeacion
e Coordinacion

s Liderazgo

asi como planeacién estratégica a corto y largo plazo.
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XVIIL. DESCRiPC;ON:y P__ERFEL DEL PUESTO

PUESTO: " JEFE INMEDIATO:

Jefe de Departamento de Patrimonio -} Oficial Mayor
Municipal
NIVEL:
| Licenciatura
'"'FUNCIONES-':-PR'l'hE'cf;tbALEs': e
® inspeccion ocuEar en todos los departamentos del Ayuntamlento del estado que
guardan los bienes muebles e inmuebles : S
® Coordinar con los jefes de d'épartamento la asignacion, reasignacion, bajas,

altas que surjan de mobiliario de acuerdo a la operatividad del departamento
° Asignacion de niimeros de inventario para la identificacion de mobiliarios.

N supe_r__'vié'af"la enhtrega de bienes muebles (mobiliario')'-:y./o'“pa'i"q'ué vehicular

REPORTA A;
e Oficial Mayor, Secretaria Municipal y Sindico Municipal

SUPERVISA A:

e -Secretaria, Aux. administrativo y Capturista de datos.

RELACIONES INTERNAS:
E Todas la areas del Ayuntamlento

RELACIONES EXTERNAS: S
. Gobierno del Estado de Morelos
° Dependencias Estatales




CLAVE:MG-0OM-20183

‘‘‘‘ . OFICIALIA H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA
MAYOR EMISION: 01

ot TS OR ANORA MANUAL DE ORGANIZACION .
PAG. 27 DE 33

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

® Jefe del Departamento de Patrimonio Municipal

ESCOLARIDAD:

° Licenciatura en Administracion, Administracion Pablica o alguna afin.
EXPERIENCIA LABORAL:

e En procesos Organizacionales, administrativos y operativas, toma de decisiones,
asi como planeacion estratégica a corto y largo plazo.

HABILIDADES:
® Planeacidén
® Coordinacion

° Liderazgo
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XIX. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTC: .JEEE INMEDIATO:

| Jefe del Depto. de Informaticay T.I__ | [ Oficial Mayor
NIVEL. G

Ingenieria en Sistemas
Computacicnales, Informatica o
equivalente

”""'FUNCIONES PR[NCEPALES
« Atenderia correspondencna recibida. : Lo
+ Realizar d;agnostlco integral de los equipos y programas mfcrmatzcos
. Proporosonar manténimiento. preventivo y correctivo a Tos equ:pos mformatscos
+ Asegurar los sistemas yla prsvamdad de los datos'de los usuarios.
+ Asesorar a los usuarios en temas mformati_c_os

REPORTA A:
» Oﬂclalza Mayor

SUPERVISA A: @ : g s
] ® Secretana Ejecutlva Assstente Espeonahzado y Auxsllar Admlnls’irailvo

RELACIONES INTERNAS: |
| o Todas la areas del Ayuntamiento - ]

RELACIONES EXTERNAS :
] s Ninguna ' [

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
» Jefe del Depto. de Informatica y Tecnologias de la Informacién

ESCOLARIDAD:
= Ingenieria en Sistemas Computacionales, Informatica o equivalente
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EXPERIENCIA LABORAL: _
* Minimo 3 afios en un puesto similar.

CONOCIMIENTOS:
» Analisis .y disefio de sistemas mformatzcos mantenimiento de equipos e
infraestructuras, Administracion de bases de datos, comunicaciones, disefo,
seleccion y evaluacién de infraestructuras tecnoldgicas, etc.

HABILIDADES:

« Lenguajesdeprogramacion
e Software:
~1--;.Basesdeda__os
« Hardware:-
= Redes

. Paqueterla
s Telefonia G
«  Administracion de serwdores
« Ingenieriade software

+ Administracion general

« Comunicaciones
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XX. DESCRIPCION Y':__._PE-RF!L DEL PUESTO

PUESTO: . JEFE INMEDIATO:
Jefe de Departamento de Relaciones | - . Oficial Mayor
Laborales y Capacitacion Continua

NIVEL:
| Licenciatura o Carrera Trunca

FUNC!ONESPR%NC!PALES i

° Asesorar a las Gerenc:as y Jefaturas del Ayuntamlen’{o en asuntos. Eaborai

para propiciar las buenas practicas de gestion en Recursos Humanos 0 @ ¢

e Dirigir, evaluar y desarrollar estra’zegsas de mejora en las relacicnes humanas
dentro del Ayuntamiento. LI B

® Elaborar e impartir programas de oapacrtac;on de acuerdo a los objetives
estratégicos del ayuntamiento.

® Desarrollar instrumentos para evaluar en forma periédica la calidad y el impacto
de la capamtaclon para la mejora de resultados y cumplimiento de objetivos

® Planificar, apoyar, revisar y controiar todos los aspectos logisticos requeridos

para el correcto desarrollo de cada curso o programa.

REPORTA A:
® Oficial Mayor

SUPERVISA A:

® Secretaria, Aux. administrativo
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RELACIONES INTERNAS: .
E Todas la areas del Ayuntamiento | ]

RELACIONES EXTERNAS:
® Gobierno del Estado de Morelos
e Dependencias Estatales

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

° Jefe de Departamento de Relaciones Laborales y Capacitacion Continua.

ESCOLARIDAD:

° Licenciatura en Administracion, Administracién Publica, Carrera Trunca o alguna
afin.

EXPERIENCIA LABORAL;

s En procesos Organizacionales, administrativos y operativos, toma de decisiones,
asi como planeacion estratégica a corto y largo plazo.

HABILIDADES:
® Planeacion
® Coordinacion

® Liderazgo
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XXI. DIRECTORIO.

1..C. Juan Torres Bricu)'r'ies

735 3523720

Anden del Tréh Esoéni“co‘ o
s/n, Colonia Centro

Gisela Medina Pacheco

735 3523720

Anden del Tren Escénico
s/n, Colonia Centro
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XXil. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: - FECHA DE TERMINO:

| 04 de noviembre del 2019 . [ 06de noviembre del 2019 1

~LC. Juan Tori'es lBl’EOﬂ@S Ofioaal Mayor

RESPONSABLE DE LA ELABORAGION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

L.C. JUAN TORRES BRIONES,
OFICIALMAYOR




