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| XIIL- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | NIVEL:
Capturista (2) . '

JEFE/A INMEDIATO:

Director de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO

nguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Aplicar las percepciones y deducciones en la ndmina de: Cabildo, conﬁanza sindicalizados, lista

de raya y pensionados administrativos,

2. Importar y exportar 1os reportes de ndmina quincenal para la tesoreria mun1c1pal

3. Entregar reportes de cobranza de proveedores y otros a tesoreria municipal.

4, Enwiar recibos electronicos,

5. Timbrar e imprimir los recibos del pago de los trabaj adores para tesoreria.

6. Elaborar memorandums y oficios.

7. Recepcionar de documentos.

8. Respaldar de facturas.

9. Atender al personal fisica y telefénicamente,

10. Apoyar en la entrega de mformacxon ala ASF (Audltorla superior de ﬁscahzac16n)

ELABORO T REVISO., — AUTORIZO
| C. AGUSTINVCAVARRIA {0
- LEZ
OFICHAL MAYOR PRESIDE) CIPAL

AUTEPEC
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RELACIONES INTERNAS:

- & Tesoreria/ Auxiliar Contable/Pago de Nomina, Facturas, etc.

* Direccion de Recursos Humanos/Dlrector /Autonzacmn de pago de gastos médlcos y sohcuudes B

personales.

e Oficialfa Mayor/Auxiliar Admuustratwo[Entrega de solicitudes y memos para autonzacmn
o Todos los titulares de las &reas de la Administracién Pablica Mumc1pal/ Para fratar asuntos

relacionados con los trabajadores a su cargo.

¢ Representantes del 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

d_e su Némina, Cargo, Permisos, Vacaciones y Respaldos de Medicamentos.

RELACIONES EXTERNAS:

‘' Ninguna

ELABORO

“AUTORIZO
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Capturista (2)
ESCOLARIDAD:

| Bachillerato equivalente o carrera técnica afin,

EXPERIENCIA LABORAL:

. 2 Afios en Administracién Publica
e 2 Afio en Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS:

s  Computacion

Administracion Publica

Bésicos de Reclutamiento de Personal

Basicos de Normatlwdad Mounicipal, Estatal, v Federal

e & @

HABILIDADES:

Responsabilidad.

‘Trabajo en equipo.
Disponibilidad de tiempo.
Discrecion.

Calidad de atencion al trabajador
Creatividad.

Solucién de problemas.
Capacidad de andlisis.

'ELABORO
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 XIfL- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: - |  NIVEL:

Auxiliar Administrativo (1) S - G

JEFE/A INMEDIATO:

Director de Recursos Humanos

- PERSONAL A SU CARGO:

Ninguna

FUNCIONES PRINCIPALES:

1

SR RNAL AL

. Aplicar las percepciones y deducciones en la nomina de: Seguridad puablica, trinsito municipal,
' proteccion civil, prevencion del dellto (Promotores) por honorarios y pensionados de seguridad
publica.
Importar y exportar los reportes de némina quincenal para la tesorerfa mumc1pal
Enviar de recibos electrénicos. .
~Timbrar e imprimir los recibos del pago de los trabajadores para tesorerfa. -
Atender al personal para resolver o aclarar alguna situacion. '
‘Recepcionar de documentos.
Respaldar de facturas. :
Elaborar la agenda para el desarrollo municipal.
Impulsar cursos de capacitacion al personal.
0 Apoyar enla en‘{rega de informacién a la ASF (Auditoria superior de ﬁscahzacmn)

REVISG )

C. AGUSTIN
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11. Elaborar, modificar y. estructurar los Manuales de Orgatlizacién y Procedimientos de cada uno de las
areas del H. Ayuntamiento con la finalidad de hacer de su conocimiento las funciones que cada uno
desempefia y con ello deslindar responsabilidades y evitar la duplicidad de esfuerzos.

RELACIONES INTERNAS:

Tesoreria/ Auxiliar Contable/Pago de Néinina, Facturas, etc.

Direceidn de Recursos Humanos/Director /Autorlzacmn de pago de gastos médicos y solicitudes

personales.

- Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.

Todos los titulares de las dreas de la Administracién Publlca Mumcnpal/ Para tratar asuntos

- relacionados con los trabajadores a su cargo.

Representantes del Sindicato de Traba_]adores al servicio del H. Ayuntamlento 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 su Noémina, Cargo, Permisos, Vacaciones y Respaldos de Medicamentos. -

RELACIONES EXTERNAS:

Empresas, Institutos o Deﬁcndencias/Capacitadores/ Que ofrezcan capacitaciones

ELABORO )

AUTORIZO
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XHI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO;

NIVEL:

| Auxiliar Administrativo (2)

JEFE/A INMEDIATO:

Director de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguna

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Recolectar, organizar y conirolar los movimienios que se originen en el estacionamiento péblico de
la explanada municipal, con la finalidad de tener ingresos econdmicos por dicha actividad.

2. Controlar los boletos y suministrarios. :

3. Tener control del dinero y depositarlo a la persona del drea responsable.

RELACIONES INTERNAS:

¢ Recursos himanos

" RELACIONES EXTERNAS:

¢ Recursos humanos

AUTORIZO ey

' ELABORO .

OFICIAL MAYOR




)

Do) D D)

D

DEEDED:

DA

)

)

>0 D)

)

)

o

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS

2016-2018

MANUAL DE ORGANIZACION

Clave; FO-RH-14 .

Revision: 1

Pég. 32 de 50

PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

Auxiliar Administrativo (2)

ESCOLARIDAD:

Bachillerato equivalente.

EXPERIENCIA LABORAL:

¢ 6 meses en administracion publica

CONOCIMIENTOS:

¢ Contables y Administrativos.

HABILIDADES:
e Activo
e Direccién

AUTORIZO

OFICIAL MAYOR
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XIIL- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | NIVEL:
Auxiliar (1) '
JEFE/A INMEDIAT_O:

Director de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

DRV

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Archivar la documentacién originada de las funciones a su cargo.

- 2. Atender al personal fisica y telefonicamente.

3. Controlar las asistencias del personal (Reporte de incidencias, altas, bajas del personal en el reloj
checador) | | . |

4. Elaborar respaldos de factura (gastos gjercidos por el trabajador para su reembolso)

5. Controlar incapacidades | '

6. Recaudar ingresos generados por la cuota cobrada por concepto de Estacionamiento municipal.

RELACIONES INTERNAS:

o Tesoreria/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, ete.

e Direccién de Recursos Humanos/Director /Autorizacién de pago de gastos médicos y solicitudes
personales, '

ELABORO AUTORIZO A
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)

o' Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.
s Todos los titulares de las 4reas de la Administracion Pablica Municipal/ Para trata;r asuntos
relacionados con los trabajadores a su cargo. _
@ Representantes del 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 su Némina, Cargo, Permisos, Vacaciones y Respaldos de Medicamentos.

RELACIONES EXTERNAS:

e Ninguna

AUTORIZO
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PERETL, DEL PUESTO

PUESTO: | | NIVEL:

Auxiliar (1} ' '

ESCOLARIDAD:

Bachillerato equivalente o carrera técnica afin,

EXPERIENCIA LABORAL:

* 3 Afios en Administracién Pablica,

 CONOCIMIENTOS:

¢. Computacion .
¢ Maquina de escribir mecanica.
¢ Ley Federal del Trabajo.

‘¢ Administracién Publica

REVISO

- C. AGUSTIN %ARRIA
GONZALEZ |
OFIefAL MAYOR




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: FO-RH-14
2016-2618 ' _
Revisitn: 1
~ -MANUAL DE ORGANIZACION -
Pag. 36 de 50
HABILIDADES:
¢ Facilidad de expresion verbal y escrita.
* Trabajo en equipo.
» Resolucion y manejo de conflictos.
e Disponibilidad.
e Amabilidad,
ELABORO _ . REVISO ) ___AUTORIZO A
C. SIMON OB i
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- PUESTO: | | - NIVEL:

XIIL- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Auxiliar (2)

JEFE/A INMEDIATO;

Director de Recursos Humanos'

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

nalb el S

5.

Recepcionar documentacion de diversas dreas.

Revisar y controlar de documentacién del personal para Ia alta al servicio médico municipal,
Recepcionar y elaborar llamadas telefonicas, memorandums, oficios y respaldos de factura.

Controlar y arc}uvar de mcapamdades, fatigas y vacaciones de personal de Seguridad piblica y
trénsito.

Controlar de expedientes del personal de conﬁanga y honorarios.

RELACIONES INTERNAS:
o Tesoreria/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, etc.

¢ Direccién de Recursos Humanos/Director /Autorizacion de pago de gastos médicos y solicitudes

personales.

ELABORO )

AUTORIZO A

D D))
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~ ¢ Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autotizacion.

e Todos los titulares de las 4reas de la Administracion Publica Municipal/ Para tratar asuntos

. relacionados con los trabajadores a su cargo. '

-~ ® Representantes del Sindicato de Trabajadores al servicio del H. Ayuntamxento 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'

N de su Némina, Cargo, Penmsos Vacaciones y Respaldos de Medicamentos.

™ | RELACIONES EXTERNAS:

. Ninguna

~~ 1
1

D,

)

AUTORIZO .,
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: o | | NIVEL:
Auxiliar (2) ' ' '
ESCOLARIDAD:

Bachillerato equivalente o carrera técnica afin,

EXPERIENCIA LABORAL:

¢ 3 Afios en Adminisiracion Publica.

CONOCIMIENTOS:

Computacion

Méquina de escribir mecéinica,
Ley Federal del Trabajo.
Administracion Publica

s e s 0

.~ AUTORIZO
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HABILIDADES:
s Facilidad de expresion verbal y escrita.
o Trabajo en equipo.
* Resolucién y manejo de conflictos.
e . Disponibilidad.
*  Amabilidad.
ELABORO | REVISO, ~~ ) AUTORIZO '/\
C. SIM(') C. AGUSTIN €JAVARRIA

ORTIZ I _d.ﬁ"?

OFICKAL MAYOR
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XIIL - DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | NIVEL:
Auxiliar Técnico (1)

JEFE/A INMEDIATO:
- | Director de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

Realizar los calculos correspondlentes a la terminacién laboral del trabajador con el ayuntamiento.
Controlar personal por contrato de trabajo de honorarios asimilables a salario. -

Realizar oficios, memorandums, respaldos de factura.

Recepcionar de documentos a los aspirantes para ingresar a Seguridad pablica,

Realizar contratos por honorarios asimilables a salario del personal de nuevo ingreso.

Controlar y archivar de los expedientes y de los asplrantes a seguridad publica.

ISR S

RELACIONES INTERNAS;

» Tesoreria/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, etc.

» Direccién de Recursos Huma.nolelrector /Autorizacioén de pago de gastos médlcos y sohcltudes
~ personales.
¢ Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacién.

e Todos los titulares de las 4reas de la Admnustracwn Publica Municipal/ Para tratar asuntos
relacionados con los trabajadores a su cargo.

-_ ELABOR(') - REVISO )

2
OFICIAI MAYOR
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» Representantes del Sindicato de Trabajadores al servicio del H. Ayuntamiento Municipal de
Yautepec, Morelos/ Para tratar asuntos relacionados con los trabajadores Sindicalizados.
s Trabajadores en general del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Para tratar asuntos
- de su N6émina, Cargo, Permisos, Vacaciones y Respaldos de Medicamentos

RELACIONES EXTERNAS:

"« Instituciones  Educativas de Nivel Médio Superior/ Directores y Alumnos/ Para tratar asuntos de
relacionados sobre sus practicas o servicio social de los alumnos.

ELABORO
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Auxiliar Téenico (1)

- ESCOLARIDAD:

Bachillerato equivalente o carrera técnica afin.

EXPERIENCIA LABORAL:

e 2 Afios en Administracién Pablica.
s 1 Afio en Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS:

RPN

o Computacién. |

o Administracion Publica.

 Basicos de Recursos Humanos. -
Basicos de Normatividad Municipal. Estatal y Federal,

Archivar
¢ Redactar

ELABORO

| a
AUTORIZO /

C. AGUSYIN
G

PRESIDRNT CIPAL

CONS NAY. DE
AUYEPE
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HABILIDADES:

Trabajo en equipo.
Disponibilidad.
Responsabilidad.

DD

Facilidad de expresién oral y escrita.

ELABORO

PRESIDENGE MUNICTFAL
CONSTAUGION
Y AUTEPEC
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XIIL- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Auxiliar Técnico (2) ' A

" JEFE/A INMEDIATO:

Director de Recursos Humanos

. PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.

2
3.

4.
3.

Entregar oficios y memorandums a las diferentes 4reas que integran el H. Ayuntamiento municipal, asi
como dependencias externas al mismo,

Recepeionar documentos de diversas dreas tanto internas como externas.

Apoyar a las comisiones que se derivan de los servicios que presta el H. Ayuntamlento municipal,

tales como: colaborador del estacionamiento, apoyo en los eventos.

Buscar y archivar expedientes. '

Auxiliar en labores derivadas del ingreso por concepto de estacmnamwnto conteo de boletos, entrega
de los mismos, y entrega del recurso a la tesorcna municipal,

RELACIONES INTERNAS:
¢ Todas las areas del H. Ayuntamiento Municipal.

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna

ELABORO REVISG~ ]

OFICI LMAYOR -
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- PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: e | NIVEL:

Auxiliar Operativo

ESCOLARIDAD:

Secundaria o Bachillerato equivalente.

EXPERIENCIA LABORAL:

» 1 Afio en Administracion Publica.

CONOCIMIENTOS:

e Administracién Publica

HABILIDADES:

Facilidad de expresion verbal.
Trabajo en equipo.

Resolucion y manejo de conflictos.
Disponibilidad.

e Amabilidad.

¢ 9

ELABORO  __— REVISO _—

AUTORIZO
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XTIL.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
_PUESTO: | - | | NIVEL:
Auxiliar operativo ' ' B,CYD
JEFE/A INMEDIATO:

| Director de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO:

: nguno

- FUNCIONES PRINCIPALES:

L. Recolectar, organizar y controlar los movimientos que se originen en el estacionamiento publico de
la explanada municipal, con Ia finalidad de tener ingresos economlcos por dlcha actividad.

2. Controlar los boletos y suministrarlos,
3. Tener control del dinero y depositarlo a la persona del rea responsable.

RELACIONES INTERNAS:

& Recursos humanos -

RELACIONES EXTERNAS:

¢ Recursos humanos

"ELABORO I REVISO~ ) | AUTORIZO

OFIp L MAYOR
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a XIV. DIRECTORIO
~
— Nombre y Puesto ‘Teléfonos Oficiales ' Domicilio Oficial
_ : Jardin Juarez, No. 1, Col.
o C. Simén Ortiz Juarez (735)3926239 Centro, Yautepec,
. Director de Recursos Humanos . Morelos
‘ Jardin Juarez, No. 1, Col.
N C. Argelia [ztaccihuatl Mendoza (735)3926239 Centro, Yautepec, Morelos.
Linares :
o Capturista _
— _ Jardin Juarez, No. I, Col.
o C. Adelina Arteaga Nava (735)3926239 Centro, Yautepec, .
~ Capturista , Morelos
: Jardin Juarez, No. 1, Col.
M Ing. y M.B.A Zaira Azarel Ortiz (735)3926239 Centro, Yautepec,
—~ Gonzélez ” ' Morelos
Auxiliar Administrativo '
o~
: E Jardin Juarez, No. 1, Col.
i Lic. Jonathan Vazquez Samano - (735)3926239 Centro, Yautepec,
~ ‘Auxiliar Téenico _ : Morelos
~ : Jardin Juérez, No. 1, Col,

_ C. Nora Gonzalez Zuiiiga . (735)3926239 Centro, Yautepec,
™~ Auxiliar _ _ Morelos _
—~ : _ _ Jardin Juarez, No. 1, Col.

' C. Olga Valencia Garcia (735)3926239 Centro, Yautepec,
~ | Auxiliar _ Bl I Morelos
_ ' . Jardin Juarez, No. 1, Col,

o C. J. Natividad Cervantes Vidal (735)39262 39 Centro, Yautepec,

— Auxiliar Téenico “F” + ; ' Morelos

:/‘-h\n

~

™y
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C. Patricia Guadalupe Politron (735)392 62 39
Gonzalez '
Auxiliar Operativo “B”

Jardin Judrez, No. 1, Col.
Centro, Yautepec,
Morelos

C. Rosa Maria Sanchez Cruz (735)39 26239

- Jardin Judrez, No. 1, Col.

Centro, Yautepec,
Auxiliar operativo “D” Morelos
_ Jardin Judrez, No. 1, Col.
C. Eduardo Meza Gomez (735)39262 39 Centro, Yautepec,
Auxiliar Administrativo “C” - Morelos

C.Nayeli Yazmin Galvén Ortiz = | (735)392 6239

Augxiliar operativo “B”

Jardin Judrez, No. 1, Col.
Centro, Yautepec,
Morelos

'C.P. Mario Martinéz Valencia (735)392 6239

Tardin Judrez, No. 1, Col.

Centiro, Yautepec,
Morelos

DA

- Auxiliar Contable
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"~ XV.-HOJA DE PARTICIPACION

- Nombre de los/las Participantes a ~ Puesto
Ing. y M.B.A. Zaira Azarel Ortiz | C. Simoén Ortiz Juarez
Gonzélez : '

: : - Director de Recursos Humanos
Auxiliar Administrativo

_ Re_sponsablé de la Elaboracién del
Manual.

ﬁ or de Re ursos Humanos.




