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* IIL- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién II de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Librey Soberano de Morelos, 4, 41
lorelos, y demas normatividad

C. AGUSTIN CBAVARRIA GONZALEZ
OFXCIAL MAYOR

Fecha de No, de Paginas
Autori‘zacic’m '
Enero 2016 .. 50
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IV. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento que facilita la integracion y la induccién del personal'

interno y externo, debido a que otorga la informacién necesaria del funcionamiento de la Direccion

~de Recursos Humanos. Por lo que este doéumento adquiere valor agregado y es de consulta para los

diferentes niveles jerarquicos de la unidad administrati#é, permitiendo observar con facilidad las
funciones y acﬁvidédes a realizar, asi como la responsabilidad que se tiene en cada -puesto,'
evitando pérdida de tiefnpo v dinero al no caer en duplicidad de funciones, esto con la correcta
aplicacién de las politicas, normas y procedimientos, aplicables a la Direccion en correlacién e

interdependencia con las demas areas que conforman e integran el H. Ayuntamiexito Municipal de

| Yautepec, Morelos.

La actualizacién del presente serd acorde a los movimientos de la estructura organizacional que se
generen asi como del crecimiento y desarrollo dentro de la  Direccion; su objetivo como ya se

menciond, es lograr la integracion, permanencia y desarrolio del recurso humano, que colabora en

“la Dependencia, a través de un sistema de administracion, que permita el logro y alcance de sus '

objetivos conjuntamente con los de la Institucion.

La Adn}inisn*acién de Recursos Humanos cohsi_ste en la planeacion, organizacion, desarrollo y
coordinacién, asi como también control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente
del personal, a la vez que la organizacion représenta el medio que pernﬁte & las personas que
colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el

trabajo.

Significa conquistar y mantener las personas en la organizécién, tfabaja.ndo y dando el maximo de
s1, con una actitud positiva y favorable.. Representa todas aquellas cosas que hacen que el personal

permanezca en la organizacion, en un ambiente laboral de mejora

Tad 3 Tmbn g EREER
E ¥ RGPl pE =5
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La calidad contintia en términos de lo que produce el Ayuntamientb, en sentido del
aprovechamiento y mejora de los servicios que presta a la sociedad, que sean de calidad al tener y

contar con el personal capacitado, en la actividad requerida.

Derivado de la exigencia por maximizar los recursos con los que cuenta et H. Ayuntamiento de
Yautepec, se ha buscado que sc realicen actividades que permitan y faciliten el desarrollo adecuado
de las funciones que realiza cada trabajador. Muchas veces al carecer de una herramienta, como lo
es este Manual de Organizacion donde se dictan las funciones y actividades a ejecutar por parte de
la planilla iaboral., liega a causar que la utiliza_dién de los recursos téenico, econémicos y humanos,
ée vea duplicada en las funciones y actividades, con la consecuente elevacién de costos de la

produccibn y servicios que se prestan a la sociedad.

Sibien es cierto, con el crecimiento y desarrollo de las organizaciones, en su caso el Ayuntamiento
de Yautepec, Morelos no es la excepcion, se ha vuelto compleja y complicada la elaboracién y
gjecucion de esta herramienta, indispensable para la correcta aplicacion de la funciones y/o

actividades que demanda la poblacién, asi como las Autoridades regulatorias Municipales, Estatales

y Federales en virtud de la transparencia del correcto uso de los fondos y recursos econdmicos.
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V._ANTECE_DENTES

Las facultades de los Municipios para establecer una Estructura Orgénica Administrativa, que
regule su actuacion, deriva desde la misma Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexiéanos,- '
en su Articulo 115, agimismo la Ley .Orgénica Municipal del'Estado de Morelos, que data del 13 de
Agosto del 2003; en sus recientes reformas, indican que los H. Ayuntamientos de los Municipios,
sumaran a sus funciones sustantivas, el cpnocimienfo,_ estudio, de los asuntos referentes a
actividades = administrativas, - procwrando una pianeacién eficaz, indispensable para la
Administracién Ptblica Municipal, normar las bases, para la . subsecuente ejecucion,

desprendiéndose del Articulo 75 del ordenamiento legal antes invocado, la insi:rucéién de que cada

Municipio debers, contar como estructura Administrativa, la que determinen sus reglamentos, pero

en todo caso contara con una Dependencm encargada de la administracién de Recursos Humanos,

garantizando el respeto de los derechos de los trabajadores en activo, de los pensionados, de sus
beneficiarios, entre otros lincamientos aplicables a las f_uilci_ones propias del area, para el despacho
de los asuntos de su competencia, y dentro de las atribuciones de la mxsma, se encuentran las
relacionadas con la administracién de recursos humanos, la adrhinistracién de actividades de

seleccion, contratacion, capacitacion, desarrollo, sueldos, salarios y prestaciones del personal de la

‘Secretaria de Seguridad Publica, asi como las relativas al mejoramiento de las condiciones de.

trabajo, a través de la celebracién y renovacién de convenios, contratos colectivos de- trabajo,
surgiendo en ¢l afio de 1997 el 4rea de Recursos Humanos, contando con un encargado de despacho

de la misma, En ¢l afio de 2003, Ise-transforina en'Direcci_(')n de Recursos Humanos.

Finalmente, con la creacién de 1a Direccidén de Recursos Humanos en él Municipio de Yautepec, su
actuacion se ajusta a las disposiciones legales, estableciendo sus atribuciones, dentro del marco
normativo de Leyes Federales, Estatalesly Mﬁnicipales, dictando dentro del enforno y 4mbito de su
competencia, circulares, lineamientos de aplicacion supletoria, para el mejor funcwnam1ent0 como
unidad administrativa |




D

)

DARD D I

b}

)

DI

-

)

- H, AYUNTAMIENTO MUNIC[PAL DEL YAUTEPEC MORELOS | Clave: FO-RH-14
2016-2018 -
Revisién: 1
MANUAL DE ORGANIZACION
Pag. 7 de 50
VI. MARCO JURIDICO

Fundamento legal en el cual sujeta su actuacion y es aplicable:

CONSTITUCIONES:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 de Fraccién II.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Articulo 110. |

LEYES:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servicios Piblicos.

Ley de Transparencia y- Acceso a la Informacion Publica

Ley del Servicio Civil Estado de Morelos.

Ley Federal del Trabajo.
- Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley del Sistema de Segundad Pablica del Estado de Morelos. _

o Ley de Prestaciones de Seguridad Social, de las Instituciones Policiales y de

Procuracion de Justicia del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

. o Ley de Entrega- Recepcion de la Administracion Piblica del Estado y sus
Municipios. |

REGLAMENTOS:

»Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Yautepec.
¢ Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Yautepec, Morelos.

PLANES:
¢ Plan Municipal de Desarrollo de Yautepec Morelos.

Demas Leyes, Reglamentos, Decretos, Circulares y otras dlsposmmnes de caracter admlmstratwo y
de observan(:la general en ¢l ambito de su competencia, -
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VIL- ATRIBUCIONES

Programar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los Recursos Humanos, que integran el H.
Ayuntamiento del Municipio de Yautepec, Mor., promover el desarrolio de las fimciones

-administrativas  encomendadas a la Direccién, acordando con el superior inmediato, la

resolucién de los asuntos relevantes cuya tramitacién corresponda a la Direccion de Recursos
Humanos. :

Realizar investigaciones, formulando dictdmenes e informes a Dependencias, tanto externas,

- como instancias internas, de las areas que conforman la Administracion del H. Ayunta.mmnto,

asi como emitir opiniones relativas a la compeiencia de la Dlreccmn

Verificar y dar seguimiento del reclutamiento, seleccién y contratacion del personal, -de |
acuerdo a las necesidades del H, Ayuntamiento de Yautepec, Morelos, :

Controlar y actualizar la plantilla de personal de 1&1 administracion, catdlogo de puestos, en sus

diferentes rubros tales como: némina administrativa, némina de personal sindicalizado, némina

~de seguridad piblica, transito municipal y listas de raya.

Controlar, autorizar y actualizar los movimientos de personal, en cuanto a alias, bajas, permutas,
cambios de adscripeién de acuerdo a las necesidades del H. Ayuntamiento, licencias con goce o
sin goce de sueldo, comisionar personal laboral a las diferentes instituciones en apoyo a estas,

bajas, pensiones y jubilaciones de los servidores publicos. ' '

Canalizar al personal a la coordinacién juridica para el céleulo de ﬁniQuitos y liguidaciones por.
renuncias voluntarias de frabajadores, asi'como de las bajas del personal por terminacién de la
relacién laboral, para su gestion ante la Tesoreria para el pago conrespondlente

. Supervisar el confrol y registro de las incidencias que reportan las diferentes direcciones y
. departamentos que integran el organigrama municipal, para su correcto calculo, aplicacion y

descuento segun sea el caso en la quincena correspondiente.

Autorizar en acuerdo previo con Oficiaia Mayor y la Tesoreria de los estimulos,
compensaciones y gratificaciones econdmicas en apego a las legislaciones vigentes y convenios
establecidos con el Sindicato de Trabajadores para su aplicacion en la
ndmina correspondlente

- NSRRI
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IX.

XI.

XIIL

‘Analizar, revisar ¢ informar a la Oficialia _Mayof, Tesoreria, Sindicatura .y Presidencia de las
peticiones, solicitudes y modificaciones de las clausulas del Convenio de Condiciones Generales
de Trabajo entre el Sindicato de Trabajadores del Ayuntamienio de Ya.utepec con el H.

- Ayuntamiento, con el objetivo de mantener la relacion laboral en las revisiones de condiciones

sindicales.

Comunicar los acuerdos y modificaciones del Convenio de Condiciones Generales de Trabajo
establecido entre el Sindicato de Trabajadores y el H. Ayuntamiento, entre el Cabildo,
Directores, Jefes de Departamentos y titulares asi como del personal en general para su correcta
gjecucion y cumplimiento,

Analizar y elaborar los tabuladores de sueldos en coordinacion con la Oficialia Mayor, Tesoreria
y Presidente Municipal, someterlo para su aprobacién vy autorizacion de acuerdo a la
competencla legal del Cabildo y del Presidente Municipal observando ante la politica salarial y

las mejoras a las condiciones econ6micas, aI:neandose de acuerdo a la categoria con fa cual se

encuentra contratado el personal,

Supervisar la elaboracién, autorizacion, expedicion y actualizacion de credenciales de los
trabajadores que integran las plantillas de las diferenies Direcciones y depanamentos del H.
Ayuntamlento Municipal de Yautepec, Morelos. _

Supemsar la elaboracion, autorizacién, expedicion y actualizacién de los carnets del servicio
medico para los trabajadores y beneficiarios del H. Ayuntamiento Municipal.

Coordinar la capacitacién y adiestramiento, con los titulares de las Direcciones y Departamentos
para un mejor desarrollo laboral de los trabajadores, que redundard en los servicios que se
ofertan ala cmdadania del municipio.

Coordmar la capacitacidn y adiestramiento, con los titulares de las Direcciones y Departamentos

para un mejor desarrollo laboral de los trabajadores, que redundara en los servicios que se -
ofertan a la ciudadanta del municipio. : '

Vigilar el correcto comporttamiento del personal que labora dentro y fuera del H. Ayuntammnto

de Yautepec, Morelos y en su caso participar conforme o establecen los lineamientos y Leyes

aplicables, en el levantamientoc de actas administrativas, ejecutando las sanciones
cortespondientes en coordinacion y conjuncién con la Contraloria Municipal, Oficialia Mayor y-
el titular de la DH‘GCClén 0 departamento cuando amerite, aplicando las sanciones y medidas

correctivas,
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Derivar a la Coordinacién General Juridica para las sanciones que correspondan, los expedientes
integrados de los trabajadores, donde conste las irregularidades y violaciones en que hayan
incurrido los trabajadores, siguiendo los protocolos, lincamientos y legislacion vigente, para una
buena defensa en caso de litigio del H. Ayuntamiento Municipal.

Derivar a la Coordinacion General Jurfdica para las sanciones que correspondan, los expedientes
integrados de los trabajadores, donde conste las irregularidades y violaciones en que hayan
incurrido los trabajadores, siguiendo los protocolos, lineamientos y legistacién vigente, para una
buena defensa en casode litigio del H. Ayuntamiento Municipal,

Registmr analizar, supemsar y controlar, el registro de asistencia de los trabajadores que

-conforman la plantilla laboral del Municipio de Yautepec Morelos, afectindose el ausentismo

no justificable en la némina de su competencia, siempre dentro de los principios de equidad e
ignaldad, observando de manera irrestricta los ordenamientos legales aplicables al caso,
estableciendo mediante el requisitado de Kardex todo tipo de incidencias, previstas en las Leyes
aplicables al caso, asi como, en ¢l Convenio de Condiciones Generales de Trabajo, Contratos de
Trabajo, o bien Leyes de aplicacion supletoria, que regulan fa operahwdad y funcmnatmento del

personal contratado para el Municipio.

Recepcionar solicitudes de Instituciones Educativos, para précticas Profesionales o Servicio
Social, asignando al personal seleccionado de acuerdo a la necesidad del servicio o el perfil -
requerido, controlando ¢l debido cumplimiento de las horas establecidas, con la expedlclon de
la constancia de cumplimiento al tenmno del servicio o practicas.

Programar las altas bajas y liquidaciones de jubilados y pensmnados asi como a sus
beneﬁc:a,rlos : '

Supervisar y controlar la gestion de los tralmtﬂs de pension y jubilacién de los trabajadores, _
para asegurar su aplicacidn oportuna de acuerdo a la normatividad.

Proporcionar mformacxén necesaria a los trabajadores sobre los requisitos que deben reunir y
los pasos a seguir para tener derecho a una pension o jubilacién que por ley les corresponde.
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{ Encarar al reto que representa la actividad gobernativa en un Yautepec inmerso en franca transicion hacia el

desarrollo; este Gobierno centrara su mision, en la consolidacién de una administracion publica humanista,

eficaz, eficiente y cercana a la génte, que garant_ice' el desarrollo equitativo de cada mujer y hombre en el

territorio municipal y que permita a nuestro municipio, sea competitivo y con oportunidades para todos.

VISION

Ser un Ayuntamiento capaz de transformar la administracién piblica municipal aplicando las mejores '

préacticas gubernamentales, reconocido por la utilizacién racional, responsable y transparente de los recursos.

publicos, por la atencién confiable, amable y oportuna de las necesidades de la sociédad, promot_dr de una

cultura de equidad de género y de respeto de las diversas expresiones presentes en la poblacién asi como" del |

medio ambiente, que integre a la sociedad organizada y que posicione al Mumc;pm de Yautepec como

ejemplo de mvel de calidad de v1da competitividad y prospemdad
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IX.- POLITICAS

. Optimizar el proceso de reclutamiento, seleccién vy contratacién de personal, segin

las necesidades existentes.

. Fomentar la evaluacién continua del desempefio integral de los . trabajadores, que orienic ¢l
-desarrolo de carrera de éstos, segtin sus aptitudes y 4reas de interés. '

. Garantizar la remuneracion oportuna de los trabaj adores.

. Promover los valores organizacionales y fortalecimiento de las relaciones laborales para propiciar

un clima de armonia y de bienestar social a los miembros de este H. Ayuntamiento,

. Asegurar que todas las actividades en el trabajo sean efectuadas con alto sentido de responsabilidad.

. Certificar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para el puesto de acuerdo

con los perfiles requeridos.

. Gener_ar un clima de satisfaccién y motivacion en las condiciones de trabajo, mismas que permitan un

mejor animo en el trabajador al fin de alcanzar reconocimientos que lo distingan por el hecho de
cumplir sus responsabilidades con las caracteristicas de los valores que deben regir el desempefio
laboral de cada individuo que labora en esta administracion.

. Racionalizar e institucionalizar de modo umforme un sistema de control de asistencia, puntuahdad

y dedicacion al trabajo los empleados deben asistir a su trabajo todos los dias laborales, de acuerdo
con el horario oficial ordinario establecido, o conforme a otros horarios especiales que se .
consideren convenientes por la naturaleza de los servicios de que se trate,

. Prolongar 1a jornada de trabajo después de las horas lmites establecidos y la asistencia del trabajo

en dias no laborales, cuando el servicio lo requiera por su naturaleza, urgencia o algin motivo
entendible, siempre observando los parametros legales y la justa compensacién retributiva.

10. Consignar en el regxstro de personal todas las tardanzas, ausencias, permisos y licencias otorgados

haciendo constar las fechas de inicio y fin de los mlsmos

11. Prohibir las salidas del personal durante las horas regulares del trabajo, a no ser por causa

Justlﬁcada y con formal autorizacion del supenor inmediato del empleado.

BT NS ) vt
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12. Considerar ausencia el hecho de no concurrir al lugar de trabajo un dia completo de labor, para
ello las ausencias solo se justificaran por enfermedad debidamente establecida o certificada, por
causas de fuerza mayor comprobada o por hallarse el empleado en disfrute de hcenc1a 0 permiso

regularmente concedidos. .

13. Supervisar la imagen, que es fundamental en los servidores piblicos que laboran en esta
institucién por lo tanto no se contratard personal del sexo masculino que porte tatuajes, aliento

alcohélico, aretes, cabello largo.

14, Controlar los retardos, ya que es un minuto después de la tolerancia que se le otorga al trabajador
que es de 15 minutos, si el reglstro se efectda después de las 8:15 se con31dera reta:rdo, tres retardos

en una quincena se considera se tomar4 como falta.
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA
" Nivel No. Plaza Unidad - Puestos Totales
- Administrativa :
03096 Direccién de - Director 1
" Recursos
Humanos
00171 - Direccién de Capturista 2
00241 Recursos
: - Humanos
G 03609 Direccion de Auxiliar 2
' : - Recursos Administrativo
Humanos :
AYF 6066 Direccion de Auxiliar 2
' Recursos’ - Técnico
Hmmos
B,CYD 6048 Direccién de  Auxiliar 3
Recursos Operativo
Humanos
- 00202 - Direccién de Auxiliar 2
00205 Recursos
- Humanos
403 - Direccidn de Auxiliar 1
Recursos contable
Humanos '
Total de 13
~plazas

WnaTAnEEERd - b ks 2
ER A L L L ]




)

)

)

)

)

DD

) 2 )

> )

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: FO-RH-14
: 2016-2018 ' - '
Revision: 1
MANUAL DE ORGANIZACION
. Pég. 15de 50
XI- ORGANIGRAMA
Director de Recursds Humanos
] Auxiliar | Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Capturista (2) Auxitiar (2) Admir;i;t)faﬂvo Técnico (2) " contable Operativo (3)
AUTORIZO
C. AGUSTIN ALONSO
GUTIERREZ _
PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE

YAUTEPEC
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XIL- FUNCIONES

La direccidn de Recursos Humanos tiene el objetivo ayudar y prestar servicios a la orgamzaclon a sus
Representantes y a sus empleados.

Entre sus funciones esenciales destacan las siguientes:

L.
2.

-3,

10.

Cumplir y bacer cumplir las pol-iticas establecidas tanto internas como externas.
Ayudar y prestar servicios a la orgamzacmn, a sus dirigentes y empleados.

Describir las responsabilidades que define cada puesto laboral y las cuahdades que debe tener la
persona que lo ocupe.

Evaluar el desempeiio del personal, promocionando el desarrolio de liderazgo.

Reclutar y seleccionar al personal idéneo para cada puesto, vigilando que cumplan con los
requisitos establecidos.

Capacitar y desarrollar programas cursos y toda actividad que vaya en funcion del me;j 0ram1ento de
los conocimientos del personal.
Distribuir proCedimientos a los empleados mediante circulares u oficios."

Integrar, resguardar y manfener actualizados los expedientes del persoﬁal con la finalidad de contar con
toda la documentacion inherente a su trayectoria laboral en el momento. que se requiera.

- Someter a consideracion las designaciones del personal, los movimientos de altas, promociones, bajas,

permisos, licencias, cambios de adscripcion e incrementos salariales,
Coordinar la elaboracién y mantener actuslizada Ia plantitla de personal que labora en este H.-
Ayuntamiento, registrando los movimientos que se generen y las modificaciones en los salarios y
funciones del trabajador, a fin de contar con informacién conﬁable de la estructura ocupacional, para Ia
toma de decisiones.

ELABORO - .REVISK __

OFICI Ad MAYOR
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11, Integrar Ia nomina con oportunidad con la finalidad de que el pago del trabagador se realice de acuerdo
al calendario establecido, verificando que la remuneracién de los trabajadores se lleve a cabo en apego

- alanormatividad vigente.

12. Controlar y aplicar lasg méidencias y asistencia del personal con el fin de identificar todos los
movimientos que repercuien en la elaboracién y pago de la némina. _
13. Garantizar que ¢l trabajador perciba las prestaciones que tiene conferidas de acuerdo a la normatividad

y vigilar que cumpla con sus obligaciones en ¢l desarrollo de su trabajo. N
- 14, Vigilar que el trabajador cumpla con su asistencia, puntualidad y permanencia en las areas de trabajo,

cumpliendo con el horario establecido en las condiciones generales de trabajo y en el contrato

colectivo

15. Atender a los lxderes smdmales en los asuntos relacmnados con los agremiados.

"~ ELABORO

C. AGUSTIN (HAVARRIA
GONZEZ,
OFICIAL MAYOR
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PUESTO:

~ XTH.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

Director de Recursos Humanos

NIVEL:

JEFE/A INMEDIATO:

Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO:

- Capturistas (2)

Auxiliares (2)

e o ¢ o & @

Auxiliar Administrativo (2)
Auxiliar Técnico (2)
Auxiliar Operativo (3)

Auxiliar Contable (1)

' FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Venﬁcar y dar seguumento del reclutamiento, seleccién y contratamén del personal, de acuerdo a.
las necesidades del H. Ayuntamiento de Yautepec, Morelos. '
2. Controlar y actualizar la plantilla de personal de la administracion, catdlogo de puestos, en sus
~ diferentes rubros tales como: némina administrativa, némina de personal smdlcahzado nomina de
seguridad publica, transito municipal y listas de raya.
‘3. Controlar, autorizar y actualizar los movimientos de personal, en cuanto a altas, bajas, permutas,
cambios de adscripeién de acuerdo a las necesidades del H. Ayuntamiento, licencias con goce o sin
goce de sueldo, comisionar personal laboral a las diferentes instituciones en apoyo a estas, bajas,
pensiones y jubilaciones de los servidores publicos,
4. Seguir y controlar los tramites de pension y jubilacién de los empleados. -

ELABORO
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Canalizar al personal a la coordinacién juridica para el calculo de finiquitos y liquidaciones por
renuncias volurtarias de trabajadores, asi como de las bajas del personal por terminacién de la
relacion laboral, para su gestién ante la Tesorerfa para el pago correspondiente. :
Comunicar los acuerdos y modificaciones del Convenio de Condiciones Generales de Trabajo
establecido enire el Sindicato de Trabajadores y el H. Ayuntamiento, entre el Cabildo, Directores,
Jefes de Departamentos y titulares asf como del personal en general para su correcta gjecucion y
cumplimiento.

Analizar y elaborar los tabtdadores de sueldos en coordinacién con la Oficialfa Mayor, Tesoreria y

~ Presidente Municipal para su autorizacién de acuerdo a la competencia legal del Cabildo y del

Presidente Municipal ante fa politica salatial y las condiciones econémicas.

Supervisar la  elaboracién, autorizacion, expedicion y actualizacién de- credenciales de los
trabajadores que integran las plantillas de las diferentes Direcciones y departamenms del H.
Ayuntamiento de Yautepec, Morelos. '

Supervisar la elaboracion, autorizacion, expedicion y actualizacion de los carnets del servicio médico
para Jos trabajadores y beneficiarios del H. Ayuntamiehto Municipal.

Coordinar 1a capacitacién y adiestramiento, con los titulares de las Direcciones y Departamentos para .
el desarrollo de los trabajadores. :

Jo0 D 0 ) D)
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RELACIONES INTERNAS:

e Presidencia Municipal/Presidente Municipal/Entrega de Tarjetas Informativas, Memorandum,

Oficios, Circulares y reuniones de cabildo,

e Sindicatura Mumclpal/SmdlcolRevmén Juridica del Sindico Municipal en el 4rea de Recursos
Humanos y reuniones de cabildo. . _

s Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de nominas, facturas, etc.

» Contralorfa Municipal/Contralot/ Entrega de documentos con atencién y conocimiento de los
oficios, memorandum, circulares y demds documentacion que sea de informaciébn hacia
contraloria municipal.

» Oficialia Mayor/Oficial Mayor/Entrega de solicitud y memorandums para autorizacién de
papeleria, materiat diverso y compras de muebles en el drea que sea requerido, ete.

» Asesores Juridicos/Para tratar asuntos relacionados con los traba]adores del I Ayuntamiento

~ Municipal.

¢ Todos los titulares de las dreas de la Administracion Pablica Municipal/ Para fratar asuntos
relacionados con los trabajadores a su cargo.. - '

* Representantes dei Sindicato de Trabajadores al servicio del H. Ayuntamiento Municipal de
Yautepec, Morelos/ Para tratar asuntos relacionados con los trabajadores Sindicalizados.

o Trabajadores en general del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morclos/Para tratar
asuntos de su Némina, Cargo, Permisos, Vacaciones y Respaldos de Medicamentos.

-RELACIONES EXTERNAS:

. Dependenc1as de Gobierno del Estado de Morelos/ Directores, Subdlrectores Jefes de ércas o de

Departamento/ Para asistir a capacitaciones y demas tramites adrmmstratlvos a su cargo.

__ELABORO P REVISO-7 AUTORIZO
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Tribunal Estatal de Conciliacién y - Arbitraje del Estado de Morelos/Juez/ Para tratar asuntos

relacionados con las Demandas cle los trabajadotes del H. Ayuntamiento Mumcxpal de Yautepec,

~Morelos.

Instltucmnes Educativas Publicas y anadas/Dxrectores/ D1rectores y Alumnos/ Para t:ratar asuntos de

.relacionados sobre sus practicas o servicio social de los alumnos.

Instructores Externos/ instructores/ Contratos Temporalmente para capa.cltacmn

Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos/ Para tratar asunfos de su apoyo economlco
que reciben por parte del h. Ayuntamiento Municipal.

Congreso Legistativo del Estado de Morelos/ Dlputados/Relamén sobre los laudos y Iesolucmnes sobre

los trabajadores por parte de Gobierno del estado de Morelos.

ELABORO ) __REVISO ) | AUTORIZO A
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N ~ PERFIL DEL PUESTO
N, | ’ | | -
C PUESTO: - ' : NIVEL:
~ Director de Recursos Humanos - ' A
g ESCOLARIDAD:
~ Bachillerato éqﬁivalente, carrera técnica afin y/o licenciatura afin,
~ | EXPERIENCIA LABORAL:
™ 3 Afios en Administracion PGblica Municipal.
~ o 2 Afios en Recursos Humanos.
I
CONOCIMIENTOS:

T
. ¢ Reclutamiento y Seleccién
' « Administracion de Sueldos y Salarlos
o » Capacifacion
—~ ¢ Derecho Laboral |

: o Relaciones Humanas
o » Desarrollo Organizacional
—~ » Conflictos Sindicales

_ o Conflictos Laborales
i e Administracion Publica
~ ELABORO | REVISO

~ ) C. AGUSEIN CHAVARRIA
ZALEZ

'QFICIAL MAYOR
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"HABILIDADES:

Liderazgo
Facilidad de expresion verbat
Organizacidn, creatividad e iniciativa
Trabajo en equipo '

. Toma de decisiones

» Capacidad de planeacién

» Trabajo bajo presién

e Honestidad

. * @

ELABORO
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PUESTO: : : _ ' NIVEL:

4.

X11I.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Capturista (1)

JEFE/A INMEDIATO:

Director de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.

2.
3.

Ly

7.
3

9,

Archivar la documentacion originada a mi cargo.

Atender al personal fisicamente v por teléfono.

Controlar y elaborar el programa de vacaciones al personal de confianza, sindicalizados, lista de

raya.
Controlar de pago de quinquenios al personal sindicalizado. -

. Dar contestaciones a las sollcltudes de informacion emitidas por la ciudadania, a través de la
UDIP,

Dar contestacion a oficios, y elaborar memoréndums em1t1dos por dependencms asf como
cambios de adscripcion; comisién, altas, salarios, etc.

Elaborar mensualmente de la plantilla general de trabajadores y papeletas de vacaciones.

Elaborar respaldos de facturas, (gastos ejercidos por el trabajador para su reembolso) e mforma al
personal con sentencia a cubrir servicio comunitario o para firma de bitacora.

Integrar los atchivos de ndmina de pago en todas las clasificaciones (Confianza, smdlcallzados, lista

10. de raya, seguridad publica y transito).

11. Recepcionar documentos.

12. Registrat y llevar el conteo de altas y bajas del personal, por mes, trimestral y anual.

13. Registrar y archivar convenios originales de finiquito fuera de juicio.

14, Registrar, controlar y elaborar credenclales de los trabajadores del H. ayuntamiento munlc1pal y de los

ayudantes municipales.

15. Trabajar con la informacién que solicita la Auditoria superior de Fiscalizaci6n referente a: altas, bajas,

_movimientos de némina y plantilla general de los trapajadores. (Trabajo en equipo).

ELABORO ) REVIsﬁ / AUTORIZO A
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RELACIONES INTERNAS:

¢ Tesoreria/ Auxiliar Contable/Pago de Nomina, Facturas, etc.

e Direccion de Recursos Humanos/D;rector /Autorlzaclon de pago de gastos médicos y sohcltudes
personales.

» Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizaci6n.

e Todos los titulares de las 4reas de la Administracién Ptblica Mummpal/ Para tratar asuntos
relacionados con los trabajadores a su cargo. '

‘o Representantes dél Sindicato de Trabajadores al servicio del H. Ayuntamiento Municipal de
Yautepec, Morelos/ Para tratar asuntos relacionados con los trabajadores Sindicalizados.

» Trabajadores en general del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Para tratar asuntos

~ de suN6mina, Cargo, Permisos, Vacaciones y Respaldos de Medicamentos.

RELACIONES EXTERNAS:

* Ninguna




