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‘Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II de la 'Con%tivtuéié'ri 'POH"
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Sobemno d
41 fracciones Iy XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estatlo de Moxelos
normatividad federal, estatal y municipal aplicable, se expide el presente M} hual de Oy ganlza
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V. INTR@DUCCI()N

El presente Maunual de Organizacién tiene como objetivo p10p01010na1 la 1nf01mac:1on necesalm
Secretaria-Municipal, con la finalidad de dar a conocer la or ganizacioén, los ObjeUVOS funmones ¥y
de responsabilidad de esta drea administr ativa. j

Este documento es de observancia genel al, es un medio de mfomncmn y consulta de Ios d1stm‘toq ni
que conforma, dandole una formalidad con el marco juridico de actuacion, con la estructura organi
los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta administracién. Mediante la consulta se perm
identificar las funciones y responsabilidades de los elementos que conforman esta: drea admlmqtra
i evitar duplicidad en las funciones, conocer las lineas dé comunicacién y de mando y p1opor(,1@1 a
clementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de las funuones

- Este manual es de consulta frecuente, debe ser actuahzado cada afio, para poder bundax una 1nf01ma

actualizada de cdmo esta conf ormada y los camblos en la misma.

medlante pxoccdlmmmm evaluaciones, chfuslones y gestion administrativa, para podel xealu
achwdades.

® Estable(:er vinculos de informacién con Gobierno Federal.

" Bstablecer vinculos de informacién con Gobierno del Estado. -
® Establecer vinculos de informacién con las Presiden‘ciaé Municipales.
° E‘stableccr vinc’ulos de informacic’m con la 24*. Zona Militar.

N
~América.

® Establecer vinculos de 1n1"01m'1010n con el Consulado Mexw'mo en Tstados Umdos de

® Establecer vinculos de informacion con el Insututo Estatal de Documentos
® . Participar en el Portal Web del H. Ayuntannento e ‘ ,
® Pcutlc,xpauon en el cumplnmcnto de la Ley de informacién Pubhca Estadlstlca y Prote_
Datos Pelsonalc,‘; del Estado de Morelos. |

El pxeseme manual de Organizacién se ha elaborado en base a Ia metodologla de la planedclon '
y la mejora continua en la prestacion de los servicios.
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V. ANTECEDENTES

le O gamca Municipal del Eshdo’"de Morelos con Fecha de Aprobacion 2003/07/11, Fecha de
3 ,mulgacmn 2003/08/11 Fecha de Publicacién 2003/08/13 ‘Vigencia 2003/08/14, Fxpedlda por la
'alatma Pcuochco Oﬁcml 4272 “Tierra. y leeltad” |

;,__',sus Alllculos 76, 17 y ’78 que cada Ayuntamlento debera contar con un Secretario, para

reiliar: en sus iunuoncs al Plemdeme Municipal, establece los 1equlsltos para ser Secretario y sus

ulmdes y Obhgacmncs del mismo cargo.

staria ‘Municipal ‘a- través del personal administrativo, durante el ejercicio 2015- 2016, hemos
ado la 1'esponsab1hdad que asumimos al inicid:de la presente administracion; nos plopusnnos brindarle
0" c01d1a1 a las _personas que solicitan algun se1v101o como: elaboracion de cartillas no liberadas,

de, cpnsianclas de residencia, origen, etc., elaboramon de actas de cabildo.

,,vc1p10 democrauco como servidores publicos es servir a la gente dc la mejor manera, paua que los
cmdadanos se vayan sausfechos por el servicio sohcltado quizés en algunos ¢asos 1o resolvamos su peticion

;atamos con atcnmon y 001tes1a Ja gente se va con un geslo de age adecimiento.
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La Secretaria Municipal se encuentra sustentada en el siguiente marco Juridico-normative;

CONSTITUCIONES:
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mex1canos Articulo 40.

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

LEYES:

e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos ar tlculo 76. .

o Ley Nacional de Planeacién.

e Ley Estatal de Planeacion.

e Ley de Ingresos Municipal. : .

e Ley Estatal de Respoxlqdbilidades de los Servidores Ptiblicos. ’

e ey de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubhca del Estado de Morelos
o Ley Estatal de Doctimentacién y Archivos de Morelos.

e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

REGLAMENTOS:

o Reglamento de la Administracion Pubhca Municipal del Mumclplo de Yau‘tepw
¢ Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Yautepec Morelos. '
¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec? Morelos.- =

PLANES:

s Plan Nacional, Plan Estatal y Plan Municipal de Desarrollo de Yaute‘p‘e‘q Morlos

'Pé‘lg.v6.dév33

VL MARCO JURIDICO
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L
1.

V.

VI

VIL.
“VIIL

X

X1

X1IL

X1

XIV.
XV.

XVL

XVIL

“Tener a su cargo el cuidado y direccion inmediatos de la oficina'y del archivo del Ayunt'mne to

Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamlento con voz informativa y levantdl las "1cta 4
- Rubricar y compilar todos los documentos oﬁcxales emanados del Ayuntamlento o de P
-Municipal;
. Presentar, en la primera sesién de Cablldo de cada mes, la relacion del namero ¥ cb‘nt’

- expedientes que hayan pasado a comisiones, menclonando cuales fuelon 1esuelto

 Observar y hacer cumplu los bandos, reglamentos, circulares y dlsposr iones
‘observancia general emltldos por el Ayuntamiento, plocmando el plonto y ehca 7

privado, expresando todos los datos relativos a identificacién, va101 y destmo de los m1 S

Pig 7de3d
VIL- ATRIBUCIONES

Proponer al superior Jerarquico las politicas lineamientos 'y cmerlos que ‘norman
funcionamiento de esta area administrativa a su cargo; : i
Emitir dictamenes, opiniones ¢ informes sobre Jos asuntos.de su competencm, asi que
sefialadas por su delegacién; ‘
Asesorar, en la materia de su competencia, a las dependencias mummpales con apeoo :
politicas y normas establecidas por el H. Ayuntamiento Mummpal de Yautcpec o |
Planear, programar, organizar, dnwn ejecutar, controlar y evaluar el desauollo dev 10
programas y el desempeiio de las labores encomendadas en ]a unidad admlmsnatlva

Controlar la correspondencia oficial y dm cuenta con todos los asuntos al Pleqdeme paia acot
su tramite; '

Citar por escrito a los mlemblos del Ayuntamiento para las sesiones de Cdblldo

concluir cada una de ellas; : 2 :
Expedir copias certificadas de los documentos y const’mcms del archivo mumclpal en los té
expuestos por la legislacion y reglamentos aplicables;

Compilar las disposiciones juridicas que tengan v1gen01a en el 1\/111111(:11)10 y en bu ¢
entre Jos habitantes del Municipio; v i

anterior y cuales quedaron pendlenles i
Intervenir y . ejercer la vigilancia que en materia - electoml le sendle 1as 1eyes
Munmpal o que le couespondan de acuerdo con los convenios que para el efecto se ce by

asuntos; '

Bajo la autorizacion y supervisiéon del Sindico, formular el inventario genelal
bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, tanto de domlmo pubhco con

Certificar, autorizar con ‘su firma y publicar todos los reglamentos y chsposmoncs o1
Ayuntamiento,

Certificar con su firma, copias de las actas que s¢ levanten de las sesione e'Cablldo y
a cada uno de los xeg,ldmes cuando asi le sea 1equendo en el 1exm1no sena lado ¢
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XVIL L
XIX.
XK.
XX

po eI

“administrativa, plantilla de personal, facultades y demds aspectos que petmuan n

XKL
XXV,

- personal bajo -su responsabilidad, de acuerdo con las “disposiciones legale '1pll<,ables

‘competente;
XXV.
- legales aplicables a su competencia;

XXVI. - Conceder audiencias a los ciudadanos que asf lo sollcnen para tratar asuntos 1ela010 '{"do

XXV
/&XVIH.

XXIX.
XXX,

Las demés que le sefiale la presente Ley, las disposiciones reglamentarias mumc:lpa]es y las 'que.”.
dicten el Ayuntamiento o ¢l Presidente Municipal. S
Pmponm al Ayuntamiento Programas Operativo Anual de esta drea admmlsu atwa a mL cmgo

151 como pr. ocedel a su ejercicio conforme a las normas establecidas; :
lnioxm(u al superior jerdrquicos periddicamente, sobre el avance del pxogLam’x d
los programas encomendados; .
Formular los proyectos de Manuales de Organuacmn Politicas y Plocedumentos con su‘
las normas y lineamientos operables; ‘

5

Proponer al Superior Jerdrquico las mod1ﬁcac1ones sobre la 01ganuamon

funcionamiento de la unidad admunshatlva ami cargo; ,
Intervenir en el desarrollo de capacitacion, promocién y adscripcion del persoml a su ear go
Tramitar las licencias laborales, de conformidad con las necesidades del servicio, y pzuu p
directamente o a través de un representante en los casos de sanciones; remocion y cese-

condiciones generales de trabajo’ y 1as normas o lmealmentos que - emxta la-‘

Vigilar el cumplimiento de las 1eyes normas, 1egldmentos manuales y demas dlspo ¢l

compctencn

Moxclos y las demas que detel minen otras dlsposmlones Juudlcas aphCables
supenox Jelmqmco
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VIIL- MISION Y VISION

 MISION

De cara al reto que representa la actl\/ldad gubernativa en un Yautepec inmerso en ﬁanca tr ammlon'hmla
\sqx'rollo, este Gobierno centrara su misién, en la consolidacién de una admumstracwn pubhca humamstc
eﬁcaz eficiente y cercana a la gente, que. garanuce el desarrollo equitativo de C’lda muj cr y hombxe en

territorio mummpal Yy que permita a nuestro municipio, sea ‘competitivo y con 0p01 tunidades para ;to‘do.‘s

VISI()N- )

Ser un Ayuntamiento capaz de transformar la admmlstracmn pubhca 1'nuni'cip'afl aplican‘d?o 1¢

pl acticas gubemamenlales 1econ001do por la utlhzacmn 1a010nal 1csp0nsable y txansparente de

Muna de eqmdad de genelo y de respeto de las. leClS&S expleswnes pwsentes en la poblﬂc
medio ambiente, que integre a la somedad ‘organizada y que poswlone a_l Munmlplq--devYau'

ejemplo de nlvel de cahdad de vida, competltlwdad y: prosperldad
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel . No. Plaza Unidad Puestos :

Totales
Administrativa . R

1 - Secretaria " Secretario
Municipal - Municipal
~ = ‘ : Secr@tql’ia o -
' 3 . 2 ~_ Municipal Secretaria
B 1 : Secretaria -~ Secretaria |
Municipal '
1 Secretaria ~ Archivista
Municipal ' :
D ‘ 1 Secretaria ~ * Auxiliar -
Municipal Administrativo
1 Secretarfa . . Auxiliar
1M . Municipal ' L
7 “Total

de plazas
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X.- ORGANIGRAMA

Presidente Municipal
Del
H. Ayuntamiento Municipal de
Yautepec, Morelos.

Secretario Municipal

] Auxiliar

Administrativo. |+

Secretaria Secretaria
Secretaria Archivista Auxiliar
(Capturista) P
w/ .-;/’ ) . § .
]FLAB@R@ // ‘ e - REVISO.
s 72NN BEE
, &)/,//;, //f /;,/" ‘ p // . . i
PROFR CL@A\R TORRES C.AGUSTIN,CHAVARRIA
GONZZALE/ ‘ 9() ZALEZ B
SE@RE’R’ARE@ O}'”IéEAL MAYOR "PRESI )
- MUNICIPAL # CON
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XI.- FUNCIONES

L. Fijar, dirigir y controlar los lineamientos, normas y politicas de la Dependencia
correspondientes a las unidades administrativas que le sean adscritas en base’ a las pohtxca% y‘i'
prioridades establecidas para el logro de los objetivos y metas del Gobierno Municipal

2. Fomentar la relacion y colabmacmn entre las demas dependencias de la Admlmsuamon Pubh(,a”

Municipal.

3. Revisary autmuzu con su firma todos los documentos relativos a los asuntos de su competenua

4. Programar en awudo con el Presidente Mummpal los asuntos que se tratarén en las sesronesde S

Cabildo, asi como vigilar y dar scgunmcnto a los acuerdos aprobados.

5. Asistir a las sesiones de cabildo con voz mfounatlva pero sin Voto,‘dando fe de todo lo actuado en

ellas.

6. Levantar las actas circunstanciadas que const'uan en el libro (,onespondlente a lds scsmnes de

cablldo en tmmmos de lo dispuesto por la Ley Orgénica Municipal,

7. Organizar, Administrar y Vigilar todas las acciones y trabajos inherentes a la gualdd custodl
clasificacion, restauracion, reproduccién y en su caso depm acion del AIChlVO Mumcxpal
8. Publicar los Bandos, Reglamentos, Circulares y demas dlsposmlones Adm1mst1at1 ’

“observancia general, ex 3ed1dos por el Ayuntamlento en apego estucto a 10 establecido, en la

normatividad aplicable.

a a5,1 como ]ﬂS‘

Phg. 12de 33

REVISO
72
PROFR. C}ESAR TORRES C. AGUSTIN?{}HA‘VARRIA e T
GONZALEZ | 1 GONZALEZ | GHTIERR
SECRETARIO or }CIAL MAYOR - | PRESIDUNTF
MUNICIPAL A | . | CONST nyamm
| 7 YAUTEPEC
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X{l.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: . NIVEL
‘Secretario Municipal ' '

JEFE INMEDIATO:
] Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:
» 2 Secretaria
e 1 Secretaria (Capturista)
e | Archivista

e 1 Auxiliar Administrativo
e 1 Auxiliar

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. .Fijar dirigir y controlar los lineamientos, normas y politicas de la Dependenma, a31 como
correspondientes a las unidades administrativas que le sean adscritas en base. a ldS pohtl
prioridades establecidas para el logro de los objetivos y metas del Gobierno I\/Iummpal

2 Fomentar la 1ela01on y colaboracién entre las demds depcndencms de la Admlnlsuacm 1 P
Municipal. | IREVE

3. Revisar y autorlzdl con su firma todo% los documentos xe[atlvos a los aquntos de su competen

4, ng,lamal en acuerdo con el Presidente Municipal, los asun’roq que se ualalan en las seq"o ‘

Cabildo, asi como vigilar y dar segulmlento alos acueldos apxobados ' ‘ _

5. Asistir a las sesiones de cabﬂdo €on voz 111f01mat1va pelo sm voto, dando fe de todo Io

~ellas.

6. Levanlar las actas cucumtancmdas que constaran en el hbro couespondlente a lasg 8

' cabildo, en términos de lo dispuesto por la Ley Or ganlca Mumupdl

"ELABORG 7 / T REVISG
//;/ ‘ g
PROFR. ChsAR TORRES C.AGUST EN/CHAVARRIA

GONZALEZ,
SECRETARIO - OR
MUNICIPAL | /

,
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7. Or gamz’u Admmlf;’ual y Vlgllau todas las acciones y uabajos mhelentes a la Ouaxda custodla
. «,laqxﬁcaclon rebtamamon wpxoducmon y en su caso depuracion del AlChlVO Mummpal
8. Publicar los Bandos, chlamemos Circulares y- demaés dlspo‘;lclones Admxmstmﬂva‘,' ;
observancia general, expechdos por el Ayuntamiento, €én apego 'es_trloto alo: establqm_d e
normatividad aplicable. e

REVISO [ AUTORIZO

PROTR QZT SAR/ T ORRES .
- GONZALEZ

 SECRETARIO | @MC_ZAL AY()R
MUNICIPAL '




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS | Clave: FO-SM-16
: 20162018 : ' L

¢

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

Pag 15de33 .

RELACIONES HNTHERNASs

RELACK@NES ‘EX'II‘ERNA&

. Publicos, Oportunidades, etc.).

B,

, ‘%nmlcalma Municipal/Sindico/Revisién juridica del E;lnchco Municipal y reumones de s,abxldo

“oficios, memorandum, circulares y demés documentacmn que sea de informn mamon hama contr al’ ]

Presidencia Municipal/Presidente Mummpal/EnUega de Tauems Infmmatwas Memom‘d
Oficios, Circulares y reuniones de cabildo. \

lmugmntc‘; de Cabildo de acuerdo a la actividad que sea 1equulda pm pa1te del C Pxemdemd
Municipal de Yautepec Morelos.

Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de néminas, facturas, efc. v ,
Contraloria Ml111101})61&1/(3011{1&101/ Entrega . de documentos con atericién y con001m1e11to de los

municipal.

Direccion de Recursos Humanos/ Director/Autorizacién de pago de gastos médicos yv_,‘sol'{icfitud'cs
del personal del drea de Secretaria Municipal. : S PN
Oficialia Mayor/Oficial Mayor/Entrega de solicitud y memorandums pcua autox 1za010n§ de

papeleria, material diverso y compras de muebles en el drea que sea requerido, ete. S
Direccién de Comunicacion Social/Director/Conocimientos de Tos eventos de las actmdade@quf
se desempenan en el area de Secretaria Municipal. o

Presidencias Municipales/Agendar reuniones con los diferentes Plemdcmes Mummp"‘ es
Estado. ’

Gobierno Lstaml/}; irma de convenios y connatos/Reumones con el Gobemadm y Ios mula
las Dueccmncs y Secretarias Estatales.

Gobierno Federal/Firma de convenios o beneficios de Ploglamas l“edelales (H’lblldt g

Ayudantes MumcxpdleQ/Reumones 1\/Iensuales/Problemat1cas de la comumdad

REVISG

P R 3
PROFR. (’LSAR'E@RRES C.AGUSTIN £} “,'/%VARRHA

GONZALEZ . GONZATEZ
SECRETARIO o OFICIAJ,
MUNICIPAL | |
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PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

Pag. 16de33

Secretario Municipal o ‘ l l

)

ESCOLARIDAD:

Preferentemente Licenciatura . ' ’ f

EXPERIENCIA:

5 afios en Administracién Publica

CONOCIMIENTOS:

@  Administracion Publica :

e Basicos de la Secretarfa Municipal
Funciones del Secretario

Computacion

Derecho :

Normas Federales, Estatales y l\/Iumclpale%
Programas de Apoyo

Relaciones Publicas

&

7

e & & e e

con el Municipio

Manejo de Agenda
Actas de Cabildo, Acuerdo y Convenios.
Redaccion
Ortografia

e & 8 &

Las Secretarias, Dependencias Gubernamentales y Descentralizadas, que tengan- relacior

HABILIDADES:

e

Trabajo en Equipo
Relaciones Puablicas -
Calidad Moral

Iniciativa

Actitud de Selvxclo Proactivo
Liderazgo

L3

e & e 5 .8

Seguridad

ELABORO /

REVISO

PROFR. /‘H?"S;AR T ORRES
GONZALEZ.
SECRETARIO
MUNICIPAL

C.AGUSTIN /C[IAVARRIA 1

GOE” BV
OI{‘E/}/ L MAYOR
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CPagi7dess on

XIL.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO |

PUESTO: - SR _ NIVEL:

(2) Secretarias

JEFE/A INMEDIATO:

Secretario Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

s Atendery »oi'ientéf a l'a. ciudadania que solicite informacion.
e Realizar actividades de lecepcmn y entrega de documentos.
o Elaboracién de constancias.

e Registro y expedicién de cartillas de los conscriptos.

® Elabbracién de cartillas militares.

o FElaborar reportes mensuales de constancias y carllllas

® Recog,ex las cartillas y enU egar 1epoxte mensual y anual

Reclulamlento
e Archivar documentacidn.

¢ Atender llamadas telefénicas.

/@ Difundir boletines a través de los medlos de comunicacion’ Soble el sorteo de la Junta Mtinic’i
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS

2016-2018

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

Clave; FO-SM-16.-

’.Re“vi':s‘iénf‘z- Lo

RELACIONES INTERNAS:

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

o Secretaria Mummpal/Semetai10/F irma de sollcltudes y oficios.

o Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Admmlstmtwo/Autmuacmn de pag,o de g g,as‘tos nuzdlcos"i i

y solmtudw personales.

RELACIONES EXTERNAS:

© Con%ulado Mexicano en Estados Unidos/Para tramite de constancias a las pexsonas que‘

encuentran en Estados Umdos

® Ayudantw Municipales del Municipio de Yautepec Morelos/Para sollc1ta1leq las const

soporte.

‘¢ La Ciudadania en General/ Informando de los tramites y requisitos para constancias, = -

o Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacidn. =

Phg, 184633
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MANUAL DEORGANI[ZACHON :
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

Revision:2-

Pag, fl\9ﬂde‘3;3:i

PERFIL DEL PUESTO

E?’UEST@: . ' o NIVEL:
Secretaria ‘ : '

ESCOLARIDAD:
Carrera Técnica de Mecanografa o Secr et'mado

HEXPERHENC}IA LABORAL: _
m 2 afios en Administracién Pablica Municipal

C@NOCKMKEN’E‘@&

Computacion
Relaciones Humanas. -
Administracién Publica
Redaccion

Ortografia

Actas de Cabildo
Consulados

® & & & ¢ e o

HABILIDADES:
-

Trabajo en Equipo
Relaciones Piblicas

Calidad Moral

Actitud de Servicio Pr oactlvo
Iniciativa
Liderazgo
Seguridad

e @ ¢ & & e o

"
‘x«:‘}{

X A // A .
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H, AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORLLOS B

2016-2018

' 'MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL.

' ;Cl‘zi‘v'e:‘iFO—vSM‘_,)G

PUESTO:

Xi.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Secretaria (Capturista)

\ . Pig20de 33

CNIVEL:
|

JEFE/A INMEDIATO:

Secretario Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Capturar la (‘011espondencm del Presidente asi como la del Semetallo Mumcxpal

R N R

,,,,,

Hacer las certificaciones de todas las areas del Ayuntamlento
Turnar la documentacion a las dreas correspondientes.
Dar respuestas a las bisquedas de archivos.

- Llevar el archivo del Presidente asi como el del Secretario,

e . SN
“ELABORG 7 REVISO __AUTORIZO
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. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS | “Clave: FOSM16
2016-2018 ~ N
MANUAL DE ORGANIZACION _ Rkelvbivsixb(")xvi 2 o
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL SRSEEE et
' © Pag 2lde33
RELACIONES INTERNAS:
s Tesoreria Municipal/Auxiliar/Pago de Nomina, Facturas, etc.
o Secretaria Municipal/Secretario/Firma de solicitudes y oficios.
» Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar/Autorizacion de Pago de Gastos Medlcos y Sohcltude
Persondles. : s
e Oficialia Mayor/Auxxhar/}zntrega de Solicitudes y Memos para Autorizacion. - -
RELACY @NLS EXTERNAS: : ;
o La Ciudadania en General/ Informando; 1cc1blendo y entregando solicitudes, oficios,jini}
—~ - etc. : '
® Ayudantc,s Municipales dcl Mummpm de Yautepec Moxdos/Pala sohcltalles las constanuas de
“soporte. T
M
[
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2016-2018 T T

MANUAL DE ORGANIZACION _ Revionz
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

 Phg 22ded3

| PERFIL DEL PUESTO |
PUESTO:. ' ‘ . NIVEL: -
Secretaria (Capturista) "

ESCOLARIDAD:

e Secretarial o Mecandgrafa

EXPERIENCIA LABORAL:

.

e 2 Afos en Administracion Pablica o de oficina.

Y

C@N@C}IMEENT@S:

Computacién
Archivo _
Relaciones laborales
Cap‘tuusta de datos
Administracion Publica
Secretaria Municipal

& € & & & @

" HABILIDADES: ‘ | g

Liderazgo .
Toma de Decisiones
_Organizada

Trabajo en Equipo
Relaciones Publicas

:Calidad Moral

Iniciativa

Actitud de Servicio Proactivo

e e . & & 6 & g &

7 ‘ ‘ i
rd B
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS

2016-2018

MANUAL DE ORGANIZACION

Clave: FO-SM-16 = |

R

RevisiGn2 =" e o s

DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

XIL- DESCRIPCION Y PE RFIL DEL PUESTO

PUESTO: -  NIVEL:

Pag.23de33 |

Axchivista

JEFE/A INMEDIATO:

Secretario Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Coordina y controla la recepcion de la documentacion. .
2. Ide;nﬁfica las carpetas donde va a ser archivado el material.
3. Recibe material para archivar.
4. Clasifica el material para'archivar
~ 5. Codifica el material para archivar, de acuerdo al cédigo establemdo o R
6. Sumlmsu a expedxemes y/o documentm a 1as difer entes umdades segun Ia nolmatlva wge‘w
7. Llevael control de préstamos de expedientes y/o documentos ‘
V8. Realiza mvemauos de archivos, pala la depmacmn de expedlenteq inactivos y documel
(aducado '
: //’V ] ,;’;/ ] ] ) o ) ‘ G e
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: FO-SM.16
: 20162018 , : — ka

MANUAL DE ORGANIZACION | Rovsinz
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL |

- Phg. 24 ,d‘c?33 S

RELACIONES INTERNAS: |

o Tesoreria Municipal/Auxiliar/Pago de Nomina, Facturas, ete. -
e Secretaria Municipal/Secretario/Firma de solicitudes y oficios.

¢ Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar/Autorizacién de Pago de Gastos Médicos 'y So'lfici_tud‘;ss R
Personales. _ ‘ SRR o
e Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de Solicitudes ¥ Memos para Autorizacién, =

" \RELACIONES EXTERNAS:

- o Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica (IMIPE)/Capacitadores/ Capacitacién. - . |
s Instituto Bstatal de Documentos/Coordinador/Para conocer los fundamentos y formas de‘ai'chivq.
® La Ciudadania en General/ Informando, recibiendo y entregando solicitudes, oficios; invitaciones,

etc. | R

®  Ayudantes Municipales del ‘Municipio de Yautepec Morelos/Para isolicitarles las co-nstan(_é;ias le
soporte. ‘ ~ o vt

N
e <7
- ELABORO.Y 7 REVISO
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2016-2018

~ MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS - Clave: FO-SM-16

Revision2

- PERFIL DEL PUESTO

,/g/
PROFR. mm & TORRES
: GONMLW ‘ [ ;-,
SECRETARIO | OFICPAL MAYOR
MUNICIPAL /

PUESTO: NIVEL:
Archivista o
ESCOLARIDAD:
e Preparatoria o Carrera Técnica en Administracion.
/N EXPERIENCIA LABORAL:
o 2 Aflos en Administracién Publica.
CONOCIMIENTOS:
® ‘Con@putacién
e Técnicas de procedimientos y sistemas de Archivo
- @ Administracion Publica '
e Secretaria Municipal
4
HABILIDADES:
‘ o Liderazgo
‘s 'Toma de Decisiones
o e Organizacion
~ e Iniciativa
e  Discrecién
e Trabajo en equipo
ELAB@'R@/"‘“// | REWS@ | ~ AUTORIZO

YA,UfrPrC :
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H. AYUNTAMIENTO MUNHCHPAL DEL YAUTEPEC MOREL OS
2016- 2()18 '

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

Clave: FO-SM-16 |7

- ‘R’e‘visi()h.Z Sy op ,“ .

Pag 26de33

- XIL- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | : - | . NIVEL:

LAuxiliar Administra‘tivo ’ 7 : 1 [ .

JEFE/A INMEDIATO:

| Secretario Municipal

™ PERSONAL A SU CARGO:

| Ninguno o
FUNCIONES PRINCIPALES: o
1. Hacer las convocatorias para cabildos. : L
2. Hacer las certificaciones de las actas de cabildo y entregarlas. : B
3. Capturar los acuerdos de cabildo yitjurnarlo»s a las areas correspohdientes. ‘ R
4. - Dar respuesta a las busquedas de archivos. - :
5. Llevar los libros de las actas de cabildo.
ELAB@R@/ P / | “REVISO AUTORIZ
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H. AYUNT AMHENTO M!UNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS ) '

2016—2018

M{ANUAL DE ORGANWACRON

DE LA SECRETARIA MUNHCHPA]L.

_Clave: FO-SM-16."

: RC\(iéi(}h.f

Pag27ded3 i

Per qona,le‘

etc.

RELACIONES INTERNAS:

RELACIONES EXTERNAS:

 La Ciudadania en General/ Informando, recibiendo y entreg

@ Tesoreria Municipal/Auxiliar/Pago de Némina, Facturas, ete.
e Secretaria Municipal/Secretario/Firma de solicitudes y oficios. ERA
» Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar/Autorizacion, de Pago de Gdstos Medlcos y Sohc

o Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de Solicitudes y Memos para Autm uacmn N
® Regxduuas/Scue‘iaila/enm,g,a. de convocatorias, documentos, acuerdo y actas de cablldo
o UDIP/Secretaria/Entrega de documentacion’ para la pagina WEB. .
e Dlrccmoncs/Secreiax1a/mmcga de docurmentos, circulares, actas y acumdos de cablldo

ando solicitudes, oficios, invitacione

‘ EELAB@RO/’:Q 7

REVISO
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: FO-SM-16 1j i o
2016-2018 . L
MANUAL DE ORGANIZACION Revisign i
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL ‘ R
Pig.28de33
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: , NIVEL:.
Auxiliar Administrativo '
ESCOLARIDAD:
© Preparatoria o Carrera Técnica en Administracion. _
EXPERIENCIA LABORAL:
e 2 aflos en Administracion Publica o de oficina.
CONOCIMIENTOS:
o Computacién
e Archivo ’
® Relaciones laborales
o Administracién Publica
e Actas de cabildo
e Convocatorias
® Socxetaua Municipal
HABILIDADES:
e Liderazgo
e  Toma de Decisiones
e Organizado
e Iniciativa
e . Discrecién
e -Trabajo en equipo
LLAB@R@/ 7 REVISO “AUTORIZO
/// ' ,
PROFR, C VSAR ‘T@RRES C. AGUS g/ AFZ/LIIAVARRIA
GONZALEZ, : ZALEZ
SECRETARIO . : OF) CIAL MAYOR
MUNICIPAL : / N :
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELO‘«» : Claver FO-SM-16: - =0
20116—2018 L s

MANUAL DE ORGANIZACION _ Revision2'
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL E

~ PERSONAL A SU CARGO:

i 9de3y

XIL- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PURSTO: ’ NIVEL:
| Auxiliar , o ] ! '

JEFE/A INMEDIATO:
| Secretario Municipal

Lnguno ) ’ T 1

FUNCIONES PRINCIPALES:
1. Apoyoenla captuxa dela conesp@ndencxa del Presmlente asi como la del Secx etario Mumcxpcﬂ;
2. Apoyo en las cer tlﬁcauoneq de lodés las areas del Ayuntamlento
3. Apoyo para turnar la documentacion a las 4reas corresponchen‘tes. !

4. Apoyo pafa llevar el archivo del Presidente asi como el del Secretario. B

N
'ELAB@RO/ T REVIS6 [ AUiﬁr@mZ@;f
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- H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS

2016-2018

MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

- Revision2

RELACIONES INTERNAS:

e Tesoreria Municipal/Auxiliar/Pago de Nomina, Facturas, etc.

e Secretarfa Municipal/Secretario/Firma de solicitudes y oficios.

« Direccion de Recursos Humanos/m1x1ha1/Autouza010n de Pago de Gastos Medlcos y Sohutu :

. Personales.

s . Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de Solicitudes y Memos para Autorizacién. -~

| RELACI@NES EXTERNAS:

Pig.30de33 L -

e La Cludaddma en Genelal/ Infmmando recibiendo y entlcgando solicitudes, oficios; mvuaclonesﬁ

eu‘

S

' o
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HAYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: FO-SM. 16
' 2016-2018 : R

MANUAL DE ORGANIZACION Revision2

DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

PERFIL DEL PUESTO

- PUESTO: | . NIVEL:
¢ Auxiliar ' ‘ T
ESCOLARIDAD:
e Preparatoria o Carrera Técnica en Administracion.
EXPERIENCIA LABORAL:
o - 2 Afios en Administracion Pablica. - .
CONOCIMIENTOS:
e Computacién
e . Archivo ,
e Relaciones laborales
e Administracion Publica
e Secretaria Municipal
HABILIDADES:
s Liderazgo
¢ Toma de Decisiones 4
e Organizado
® Iniciativa
e ' Discrecién
e Trabajo en equipo
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS
' 2016-2018 '

MANUAL DE QRGANIZACION
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

“Clave: FO-SM=16 0 .

* Revision2 .

Pag32de3’

XYL~ DIRECTORIO

DIRECCION OFICIAL |

NOMBRE Y CARGO TELEFONO
Profr. Cesar Torres Gonzalez. 01(735) 39-4-00-80 Jardin ~ Judrez
Secretario Municipal. Ext. 103 Col. Centro.

C. Natividad Alarrazabal Aguirte
Secretaria

T 01(735) 39-4-00-80

Ext. 103

Jardin  Judrez
Col. Centro.

N’Q_’ o

C. Cruz Capistran Ramirez

01(735) 39-4-00-80

Jardin ~ Judrez

) NO'VI ™

Secretaria Ext. 103 Col. Centro.. -

C. Diana Reyes Vargas 01(735) 39-4-00-80 Jardin  Juarez . N°. i
Secretaria Ext. 103 Col. Centro. ’

C. Enrique Betancourt Castro 01(735) 39-4-00-80 | Jardin _ Juarez NS, 1
Archivista Ext. 103 Col. Centro. = .

C. Norma Elena Pacheco Sdnchez 01(735) 39-4-00-80 - . | Jardin - Iucuez ' N" 5
Auxiliar Administrativo Ext. 103 © | Col.Centro. -

C. Laura Olivia Cruz Castafieda
Auxiliar

01(735) 39-4-00-80
Ext. 103

| Jardin..  Judrez

Col. Centro. "

N




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: FO-SM-16

3016-2018

MANUAL DE ORGANIZACION SOVISOI S

DI LA S}ECRETARIA MUNECIPAL

M

XIV.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES o PUESTO

Profr. Cesar Toires Gonzalez ~ Secretario Municipal
C. Norma Elena Pacheco Sanchez . - Auxiliar Administrativo .

Responsable de la Elabomcmn:
Manual
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