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II.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién IT de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 4,
41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y demds
normatividad federal, estatal y municipal aplicable, se expide el presente Manual de Organizacién de la
Oficialia Mayor que establece su estructura de orgamzacron y las atribuciones de las 4reas que la
integran en el desempefio de las funciones y %b ciones gsi

C. AGUSTIN AM.ONSO'GUTIERREZ
PRESIDENTE MUNIC CONSTITUCIONAL

DE-YAUTEPEC

REVISO Yz}/ 'ROBO

C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
OFICIAL MAYOR

Fecha de No. De Paginas
Autorizacion ,
Enero 2016 63
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IV.- INTRODUCCION

Toda Organizacién que busca estar a la vanguardia, constantemente tiene que evolucionar, el cambio en las
organizaciones es parte de una filosofia de calidad; y dicho siempre, tiene que estar enfocado en la busqueda
de la mejora continua. El aseguramiento de la calidad en la Administracion Piblica actualmente es un factor

competitivo indispensable, en este sentido implementar las normas de la calidad correspondientes en los
procesos operativos y administrativos

La Oficialia Mayor es una Dependencia de la Administracién Pblica Municipal, la cual tiene la
responsabilidad de administrar los Recursos Humanos, los Recursos Materiales, el Parque Vehicular,
proporcionar los Servicios Generales, y de informatica, para atender los requerimientos de las Regidurias y

Direcciones, en sus necesidades administrativas y operativas, asi como proporcionar a la ciudadania el
servicio Municipal.

Este documento es de observancia general, es un medio de informacién y consulta de los distintos niveles que
conforma, dindole una formalidad con el marco juridico de actuacién, con la estructura organica y los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta administracién. Mediante la consulta se permite identificar
las funciones y responsabilidades de los elementos que conforman esta 4rea administrativa y asi evitar -
duplicidad en las funciones, conocer las lineas de comunicacién y de mando, y proporcionar los elementos

| para alcanzar la excelencia en el desarrollo de las funciones.

Este manual es de consulta frecuente, debe ser actualizado cada afio, para poder brindar una informacién
actualizada de como, est4 conformado y si habido algunos cambios en la misma, ofrece también en su
organigrama, una vision integral y sintética de la estructura de organizacién, y de la forma como se

relacionan, mostrando el propésito de este manual de organizaci6n de la Oficialia Mayor del Ayuntamiento
de Yautepec.
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V.- ANTECEDENTES

Con el objeto de organizar, actualizar y dar un orden establecido dentro de la normatividad, se ha procedido a
realizar una busqueda minuciosa con relacién al historial de documentacién que nos guien a restablecer y
fortalecer la constitucién de la Unidad de la Oficialia Mayor de este Ayuntamiento de Yautepec.- Pero dentro
de los archivos municipales no se encuentra informacién o antecedentes que respalden o fundamenten la
normatividad interna con la cual se han guiado las administraciones que nos antecedieron.- de tal manera que
se entiende que la organizacién interna municipal ha sido siempre siguiendo las costumbres y practicas
basadas en necesidades y requerimientos, ya que desde afios anteriores no se cuenta con una Ley Organica

Municipal aprobada, promulgada y vigente que dé certeza y legalidad a los objetivos de esta unidad del
Municipio de Yautepec Morelos.

Derivado de lo anterior, se entiende que las Administraciones anteriores, no pudieron contar con una
organizacion basada y fundamentada dentro de las normas legales administrativas que regulen en la mayor
medida el desempefio de las funciones y obligaciones que corresponden a cada 4rea de la Administracién
Publica Municipal. Por tal motivo, y considerando estos antecedentes, dentro del plan de modernizar la
Administracién Puiblica Municipal que el Presidente pretende llevar a cabo a través de la Oficialia Mayor.-
Propone por primera vez, la elaboracién de Manuales Administrativos, en los cuales se describen con

claridad y congruencia las funciones y actividades fundamentales de las diversas areas que conforman la
Administracién Publica Municipal de Yautepec Morelos. '

Por ello, la Oficialia Mayor dentro de este proceso y ajustandose al Reglamento Interior del Municipio de
Yautepec , Aprobado el 2-06-2010, publicado el 7-07-2010, y que entro en vigencia el 8-de julio del mismo

aflo, en el que se sefialan las atribuciones generales de la Oficialia Mayor para proceder a la elaboracion de
estos documentos administrativos. :

De acuerdo a La Ley Organica Municipal del Estado de Morelos en su Titulo Cuarto Régimen
Administrativo, Capitulo I Estructura Administrativa Municipal establece en su Articulo 75, que cada
Municipio tendrd como estructura administrativa la que determinen sus reglamentos, pero en todo caso
contard con una drea de materiales propuesta por el presidente municipal.

La Oficialia Mayor, deberd cumplir con las funciones de eficiencia, eficacia y modernidad en cuanto a sus
funciones administrativas y en la optimizacion y racionalizacién del gasto publico municipal. De manera que
la Oficialia Mayor se incorpora a la Administracién Publica Municipal para regular en la mayor medida
posible, el desempefio de las funciones y obligaciones que corresponden a cada una de las éreas que
conforman la Administracién Publica Municipal, siendo pertinente definirlas en un ordenamiento que las
sustente y organice de manera clara y precisa.

Es asi, que la oficialia mayor se crea con el propdsito de establecer nexos mas cercanos con todas las 4reas
que conforman la administracién ptblica municipal, en donde deberan plantearse y resolverse problemas
reales y potenciales con los funcionarios de las 4reas correspondientes sobre todo en la racionalizacién del
gasto, y en los planes de accion del gobierno municipal. ’
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VI.- MARCO JURIDICO

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 Orgédnica Municipal del Estado de Morelos.

* Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos Vigente.
e Ley Federal del Trabajo.

eLey de Informaciéon Publica, Estadistica'y Proteccién de Datos personales del Estado de
Morelos.

¢ Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley Estatal de Planeacion

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos

e Ley de Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

o Ley Estatal de Agua Potable

e Ley de Ingresos 2015

e Ley de Ingresos 2016

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

¢ Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Péblica Federal.

e Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

*Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec, Morelos.

REGLAMENTOS:

¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Mumc1p10 de Yautepec.

* Reglamento interno del H. Ayuntamiento de Yautepec.

* Reglamento de informacion Publica, Estadistica y Proteccion del Estado de Morelos.
* Reglamento sobre la clasificacion de la informacién publica

* Reglamento de anuncios publicitarios :

* Reglamento de construccion del municipio de Yautepec

* Reglamento de Trénsito para el Municipio de Yautepec

* Reglamento para la transparencia y acceso a la informacién Publica

* Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento, y Contratacién de Servicios y Obra Piblic
Municipio de Yautepec, Morelos. , Q
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II.

IIL.

IV.

VL

VIIL

VIII.

VIL- ATRIBUCIONES

Emitir y difundir bajo criterios de austeridad, racionalidad y transparencia los lineamientos, politicas,
sistemas, programas y procedimientos vinculados con la administracién eficiente de los recursos
humanos, materiales, informéticos, tecnolégicos, servicios generales y sobre los bienes muebles e
inmuebles del patrimonio Municipal, que deberan aplicar las todas las 4reas de la Administracion
Publica Municipal.

Contratar al personal de la Administracién Pablica Municipal, tramitar y registrar en coordinacién
con el area correspondiente, los nombramientos, identificaciones, promociones, licencias, renuncias,

jubilaciones, pensiones y demds prestaciones sociales de los serv101os publicos, asi como emitir las
identificaciones de los mismos;

Administrar y actualizar de manera continua y eficiente los expedientes de los trabajadores al

servicio del Municipio, con la documentacién que para tales efectos determinen las dlsp051c1ones
aplicables.

Emitir con la coordinacién de la Tesorerfa y Contraloria Municipal, los criterios y lineamientos en. .
materia de la planeacién, programacion, presupuestacion, gasto, ejecucion, conservacion y control de
las adquisiciones, arrendamientos, suministro, registro, almacenamiento y mantenimiento de bienes y
servicios, materiales logisticos e informaticos, necesarios para el cumplimiento de las atribuciones
de las Dependencias y Entidades Municipales;

Proponer la contratacion, o en su caso contratar las adquisiciones, arrendamientos y servicios que se
requieren para el funcionamiento de la Administracién Publica Municipal, bajo las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad y financiamiento, oportunidad y demds circunstancias
pertenecientes para el Municipio;

Proveer a todas las Areas de la Administracién Publica Municipal los elementos y. materlales de
trabajo necesarios para el cumplimiento oportuno de sus obligaciones.

Supervisar que los recursos humanos, financieros y materiales asignados por esta a las demds

Dependencias y Entidades Municipales, que sean destinados para el fin para el cual esta afectos y que
sean aprovechados a fin de manera eficaz, eficiente, honrada, transparente y racional.

Administrar el parque vehicular del Municipio, darle el mantenimiento preventivo y correctivo -
necesario y mantenerlo asegurado a fin de proteger el patrimonio municipal.
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IX.

XI.

XII.
XIIL

XIV.

XV.

XVL
XVIL

XVIII

Establecer los mecanismos de proveeduria, distribucion y control de bienes que requieren las
diferentes areas Municipales para el cumplimiento, bajo criterios de austeridad, racionalidad y
transparencia, y controlar en coordinacién con la Tesoreria y Contraloria Municipal, los procesos
para la proveeduria de los bienes y servicios;

Adjuntar las adquisiciones, arrendamientos y servicios mediante los procedimientos establecidos
en las Leyes, Reglamentos y demds disposiciones que resulten aplicables.

Promover la regularizacién de los bienes, patrimonio o al cuidado del Municipio, debiendo
integrar y actualizar los expedientes correspondientes con la documentacién técnica, juridica y
administrativa que corresponda.

Proporcionar, con cargo al presupuesto de cada dependencia los apoyos necesarios para la
realizacién de sus eventos a su cargo.

Coordinar y asesorar las funciones de informaética que desarrollen las diferentes areas de la
Administracion Pblica Municipal. Observando en lo conducente la normatividad aplicable.

Elaborar, configurar, administrar y resguardar la red informatica municipal, asi como promover
estrategias que permitan la actualizacion, adecuacién y creacion y desarrollo de tecnologias de
punta que benefician a la operatividad de la administracién Pablica Municipal.

Emitir las normas, procedimientos y determinar las acciones necesarias para el control,
supervisién y seguimiento de inventarios y seguridad de los bienes y servicios informéticos
asignados a las dreas y resguardar los programas de los equipos de computo, las licencias y la

documentaciéon asociada a estos y el respaldo de datos en los diferentes medios de
almacenamiento.

Elaborar y proponer las normas, sistemas, programas, proyectos y procedimientos que garanticen
la organizaci6n, funcionamiento, desarrollo, control y evaluacion del servicio piblico.

Coordinar los servicios de asistencia médica; servicios de personal; servicios generales y las
demas éareas que el presupuesto autorice para el desarrollo de los trabajos de las propia Asamblea.

Disefiar, elaborar, actualizar y aplicar los programas de capacitacion dirigidos al personal
directivo, técnico y administrativo, asi como evaluar el desempefio de los mismos;

)‘)’)))))))))))‘)))))))))))')))))')3)’
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XIX. lineamientos correspondientes a la remuneracion, estimulos y recompensas de conformidad con
las disposiciones aplicables.

XX. Proponer en el ambito de su competencia, reformas y adiciones a los reglamentos municipales; y

XXI. Las demas atribuciones que las leyes, el Bando de gobierno y Policia del Municipio de Yautepec,
Morelos, los reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones le confiera.

Asimismo, en el ambito de sus atribuciones de la Oficialia Mayor se auxiliara de las siguientes
areas:

I. Direccién de Recursos Humanos.
II. Coordinacién de Servicios Generales.
II. Coordinacion de Parque vehicular.
IV. Coordinacion de Eventos Especiales.
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VIIL.- ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel No. Plaza Unidad Puestos Totales
~ Administrativa
1 Oficialia Mayor ~ Oficial Mayor 1
1 Oficialia Mayor Asesores 1
1 Oficialia Mayor Calificador 1
1 Oficialia Mayor Capturista 1
D 2 Oficialia Mayor Auxiliar 2
Administrativo
DD 3 Oficialia Mayor Auxiliar ' 3
C 1 Oficialia Mayor Auxiliar 1.
Administrativo
3 Oficialia Mayor Auxiliar 3
1 Oficialia Mayor Auxiliar 1
ByP 1 Oficialia Mayor Auxiliar 5
‘ ' Operativo
1 Oficialia Mayor Auxiliar 1
Técnico
1 Direccion de Herrero 1
Obras Publicas /
B 2 Oficialia Mayor Meédicos 2
3 Oficialia Mayor Enfermeras 3
‘ Total
\ de plazas
ELAR!
: £
C. P. Johnny Hum nzalez arria Gonzalez
Sosa
As r YAy -~
174 " 201g o 1OR

YLK
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IX.- ORGANIGRAMA

Oficial Mayor
Asesor
Auxiliar
Administrativo
Calificador Capturista
Auxiliares Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar .
4) (Conmutador) || Administrativo Operativo Operativo Herrero || Medico
' (Control de %) )
Gasolina)
Auxiliar — ™ Enfermera
Administrativo A1’1x1!1ar Auxiliar 3)
Técnico
REVISW

C. Agustin/C 4&& Gonzalez
Z, .
eyl Mayor,

/
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X.- FUNCIONES

1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones entre el Gobierno
Municipal y los servidores ptiblicos;

2. Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal de la administracién publica municipal, de
acuerdo con los lineamientos vigentes y los que establezca el Ayuntamiento;

3. Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias, jubilaciones y demas incidencias de los
funcionarios y trabajadores de la administracion publica municipal,

4. Actualizar el registro de los servidores ptiblicos y mantener al corriente el escalafén de los trabajadores

_ al servicio del gobierno municipal;

5. Adquirir los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de la administracién publica municipal
cuya adquisicion no esté reservada a otra dependencia por disposicion reglamentaria; ,

6. Proveer oportunamente a las dependencias de la administracién plblica municipal, de los elementos'y
materiales de trabajo necesarios para el desarrollo de sus funciones;

7. Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del Gobierno Municipal,

8. Organizar, dirigir y controlar la intendencia de la administracion publica municipal;

9. Verificar el buen funcionamiento de todas las lineas telefénicas existentes, asi como las extensiones y
conmutador. :

10. Llevar el control de todas y cada una de las lineas telefonicas que se asignen a cada érea.

11. Controlar el uso de extensiones del conmutador.

12. Desarrollar el programa de trabajo del departamento.

13. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo a los servidores, dispositivos electrénicos y
equipos de computo del H. Ayuntamiento de Yautepec, para mantenerlos en 6ptimas condiciones de
uso y funcionamiento. :

14. Monitorear y mantener funcionando en 6ptimas condiciones la red interna de servicios de internet y

- sus enlaces de conexidn.

15. Coordinar el soporte técnico a las 4reas administrativas para la correcta operacién de dispositivos
electronicos y hardware en general, de los equipos de cémputo.

16. Verificar si hay todo el material suficiente para realizar las instalaciones de red y las herramientas
necesarias.

17. Coordinar del funcionamiento del internet.

18. Verificar que haya las herramientas necesarias para las instalaciones de redes inalambricas

19. Asesorar a los usuarios en el manejo del equipo de cémputo.

20. Llevar el registro de proveedores del Ayuntamiento;

21. Establecer las politicas y criterios generales para la planeacion de las adquisiciones consolidadas;
22. Supervisgr M dotacion de combustibles a las unidades del parque vehicular verificande-s
bajo critepjos\de economia y racionalidad; '
ELABORO REVISO /
C. P. Johnny Huw «‘ \Gonzaler C. Agustin Chayas i&ionzélez
P Ofidal Mayor

N 7
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23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.

Implementar programas de ahorro en el consumo de combustibles;

Dirigir la integracién del Programa Anual de Adquisiciones;

Llevar el registro de proveedores del Ayuntamiento;

Revision de requisiciones por las 4reas solicitantes;

Mantener la actualizacién del padrén de proveedores, _\

Confirmacion y seguimientos de pedidos y suministro de los mismos;

Elaborar e implantar programas de mejoramiento administrativo en coordinacién con las demds
dependencias de la administracién publica municipal, que permita- revisar permanentemente los
sistemas, métodos y procedimientos de trabajo que se requiera para lograr una modernizacién
administrativa que responda a criterios de calidad y promueva la certificacién de procesos, en su caso;
Proponer al Presidente Municipal la creacién de unidades administrativas que requieran las
dependencias de la administracién ptblica municipal;

Auxiliar a las demds dependencias de la administracién ptiblica municipal para la formulacién de los
manuales administrativos y de los anteproyectos de reglamentos internos;

Emitir disposiciones, circulares y acuerdos que permitan el desarrollo eficaz de la administracién
publica municipal. : . '

Atender de manera respetuosa y ética a los ciudadanos que acudan a la Unidad de la Oficialia

Mayor

34.No 'fumar dentro de la oficina.

35.

36.
37.

Ser puntual en la hora de entrada a la oficina; asi como tener disponibilidad de tiempo por
necesidad del servicio.
Conducirse con lealtad, discrecion y honestidad en los asuntos que tenga conocimiento.

Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores, subordinados y compafieros

de trabajo.

38. Acatar las instrucciones que reciban en forma inmediata.

39.

Omitir comentar los asuntos atendidos oficiales o personales cuando haya personas ajenas a la

oficina.

40. Notificar al jefe inmediato, cualquier conducta relacionada a su desempefio laboral.

41. Queda prohibido sustraer los expedientes, sin previo aviso del jefe inmediato.
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42. Informar al jefe inmediato, cuando tenga que salir de las-oficinas que ocupa la Unidad de Oficialia

| Mayor.

4

43. Informar toda accion o tramite ocurrido en la oficina, al jefe inmediato.

44. Se brinda la atencién al pﬁbliéo en general en un horario de 08:00 a las 15:00 hrs.

N

ELARQRO REVISO 8 S 720 /.
oA\~ [ R %7 , (
,‘/‘,\ % Wi \
C. P. Johnny Hu ,“& ofizilez C. Agustin Chéyva a/Gonzélez C. A% 6 Gutiépfez
Sosa Ofi ayor. E:N ideated/Iunici
At ' YAUTEPEC,
2046 - 2048

-




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: FO-OFMY-16
2016-2018
Reyvision:1
MANUAL DE ORGANIZACION
Péag. 16 de 63

PP D DD EDED DD D DD D D D D D D

Do D D D D ) ) )

XI.- DESCRIPCION Y PERFIﬂ DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL
Oficial Mayor

JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:
e Asesorl

e Calificador 1

e Capturista 1

o Auxiliares Administrativos 4

¢ Auxiliar Administrativo (Conmutador) 1

e Auxiliar Administrativo (Control de Gasolina) 1
e Auxiliar Operativo 5

o Auxiliar Administrativo (Sistemas) 1

e  Meédicos 2

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Aprobar y Realizar el Programa Operativo Anual

2. Aprueba y Firma el Informe Mensual de Oficialia Mayor.

3. Vigilar il\fmphmlento de las disposiciones legales que rijan las relal%l‘g&es entre el Gobierno _
Municipglyy Yos servidores publicos; o N

ELA‘B‘@K\O

YAUTEPEC, M ;

2016 - 2018
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4. Proponer al Presidente Municipal la creacion de unidades administrativas que requiera la
administracién publica municipal;

5. Establecer las politicas y criterios generales para la planeacién de las adquisiciones consolidadas;

6. Auxiliar a las diferentes direcciones, coordinaciones, o departamentos de la administracién publica
municipal  para la formulacion de los manuales administrativos y de los anteproyectos de
reglamentos internos;

7. Emitir disposiciones, circulares y acuerdos que permitan el desarrollo eficaz de la administracién
publica municipal;

8. Firma la aprobacion de los Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos de todas las
areas que se requieran en la administracién piblica municipal.

9. Aprueba la integracién de la Agenda de lo local de la Oficialia Mayor.

10. Aprueba y Firma los Oficios, Memordndum, Circulares, Tatjetas Informativas, Constancias y las
actividades administrativas que se realizan en la administracién publica.

11. Fungir como Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas,
Servicios de H. Ayuntamiento de Yautepec, Morelos.

RELACIONES INTERNAS:

® Presidencia Municipal/Presidente Municipal/Entrega de Tarjetas Informativas, Memorandum,
Oficios, Circulares y reuniones de cabildo.

¢ Sindicatura Municipal/Sindico/Revisién juridica del Sindico Municipal en el drea de Oficialia
Mayor.

e Regidores del Municipio de Yautepec Morelos/Regidores/Circulares, Memorandums, Oficios, etc.

e Tesoreria Municipal/Tesorero/Pago de ndéminas, facturas, ete.

» Contraloria Municipal/Contralor/Entrega de documentos con atencién y conocimiento de los
oficios, memorandum, circulares y demas documentacion que sea de informacién hacia contraloria
municipal.

e Director de Recursos Humanos/Director/Autorizacion de pago de gastos médicos y solicitudes del
personal del 4rea de Oficialia Mayor ;

e Directores del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec Morelos/Dlrectores/Clrculares, Oﬁcms
Memorar& s, etc. :

\

C. P. Johnny furh SrioZAdonzalez
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RELACIONES EXTERNAS:

* Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos/Ayudantes Municipales/Atencién a las

solicitudes de apoyos.

¢ Empresas Privadas/ Encargados Administrativos/Pedidos, cotizaciones, compras etc.

oo D D D D D D ) D D)
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

NIVEL:

Oficial Mayor

ESCOLARIDAD:

Preferentemente Licenciatura o Carrera a Fin.

EXPERIENCIA:

5-Afios en Administracidon Publica Municipal

CONOCIMIENTOS:

Conduccion de Equipos
Relaciones Inter Institucionales
Computacion

Administracién Publica
Adquisiciones

HABILIDADES:

Trabajo en Equipo
Considerar prioridades
Relaciones Pablicas

Calidad Moral

Iniciativa

Actitud de Servicio Proactivo
Liderazgo

Segurida\

YAUTEPEC, MOR.
2016 - 2618
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XI.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: NIVEL:

A
sesor B

JEFE INMEDIATO:

Oficialia Mayor

PERSONAL A SU CARGO:
l e 1 Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES:

¢ FElaboracion del Programa Operativo Anual.

» Elaboracién de la Agenda de lo Local.

e Actualizacion del Padron de Proveedores.

e Actualizacién de las Adquisiciones del Ayuntamiento

* Revision de los Manuales de Organizacién y Manual de Politicas y Procedimientos de las 4reas del
H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos. _

o Elaboracion y seguimiento de las actas del comité de Adquisiciones, Arrendamiento, Obras Publicas
y Servicios del Ayuntamiento. '

e Elaboracién y Seguimiento del Proceso del Recurso Subsemun.

» Seguimiento y Respuesta a los oficios de la Contraloria Municipal.

 Seguimiento y Respuesta a los oficios de la Unidad de Informacién Piblica.

e Actualizacién de la Informacion de las Obligaciones de Informacion Publica.

* Asesoria y Apoyo en todas las Actividades que requiera el Oficial Mayor y el Presidente Municipal,

RELACIONES INTERNAS:

o Tesoreria umc1pal/Tesorero/Pago de Né6minas, Facturas, etc.

- Director\de\ Recursos Humanos/Director/Autorizaciéon de pago de Gastos Medlcos y solicrcudes
personalgs. ;

ELAHQR\O REVISO ,

VA

C. Agustin Chayarria Gonzalez
OficigMAayor.

YAUTEPEC, MOR
~ 2016-2018.
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e Oficialia Mayor/Oficial Mayor/Entrega de oficios, circulares, solicitudes personales y memorandums

para autorizacion.

e Directores del H. Ayuntamiento Municipal/Directores/Solicitar al area correspondiente informacion
sobre sus actividades en base a sus Manuales de Organizacion y Manuales de Politicas y

'

Procedimientos.

RELACIONES EXTERNAS:

¢ - La Ciudadania en General/Atender las demandas de la ciudadania que requiere atencion directa del
Presidente Municipal.

“REVISO)

7/ C. Agustin C ia Gonzalez
Ofiéi ayor. ’

CONSTITUCIO

7

YAUTEPEC, MOR.
2016 - 2018
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: ' NIVEL:

Asesor B

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion, Derecho o a Fin.

EXPERIENCIA:

1 afio en Administracion Publica

CONOCIMIENTOS:

Analisis de Proyectos

Manejo de Proyectos

Relaciones Humanas

Proceso Administrativo
Computacion

Administracion Piblica Municipal
Legales

HABILIDADES:

Disponibilidad

Responsable

Tomar decisiones bajo presion
Honestidad

Actitud de servicio

Lealtad

Rectitud

Liderazg

Relacione anas

A D A D S D D D D D D D D D D D D D B RS IS ED B B
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XIL.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

| Auxiliar ] | |

JEFE/A INMEDIATO:

| Asesor |

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

Revisién de los Manuales de Organizacién de las diversas areas H. Ayuntamiento Municipal de
Yautepec, Morelos.

Revision de los Manuales de Politicas y Procedimientos de las diversas areas del H. Ayuntam1ento
Municipal de Yautepec, Morelos.
Realizar Informe de Actividades del seguimiento, revisién y modificaciones de los Manuales de

Organizacién, y Manual de Politicas y Procedlmlentos de las diversas 4reas del H. Ayuntamiento
Municipal de Yautepec, Morelos.

Realizar modificaciones de los manuales en caso de que sean necesarios.

Asesorar las diversas dreas en la elaboracion de sus manuales.

Complementar la informacion necesaria de los manuales.

Controlar y Resguardar de manera general los manuales de todas las areas del H. Ayuntamlento
Municipal de Yautepec, Morelos, para su consulta general.

Elaborar el Manual General del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos.

RELACIONES INTERNAS:

Tesoreria Municipal/Auxiliar/Pago de Némina, Facturas, etc. : ~
Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar/Autorizacién de Pago de Gastos Médicos y Solicitudes

Personales _
Oficial r/Entrega de Solicitudes de apoyo y facturas para Autorizacion.
Todas las els del ayuntamiento de Yautepec/Para tramites administrativos,

n 5 lﬁ :‘ p derc ) _" = .
% A
C. Agustin Chigfagria Gonzalez &i <
Ofici ayor.
] H AYUNTAM
vunu i u‘.,'Wr
/ : YAUTEPEC, MOR
2016 - 2018
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RELACIONES EXTERNAS:

e La Ciudadania en General del municipio de Yautepec/Auxiliar en los tramites Administrativos.

REVISO

C. Agustin Chdyva J‘ia/ Gonzilez
Ofi ayor.

e

H. AYUN

/

CONSTITUCIONAL
YAUTEPEC, MOR
2016 - 2018
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Auxiliar
ESCOLARIDAD:

Preparatorio o Carrera Técnica en Administracion.

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios en la Administracién Publica Municipal

CONOCIMIENTOS:

Administracién
Computacién

HABILIDADES:

Iniciativa

Trabajo en Equipo
Relaciones Publicas
Liderazgo

Facilidad de expresién verbal
Organizacion
Creatividad

Toma de decisiones
Capacidad de planeacion
Trabajo bajo presion
Honestidad

YAUTEPEC, M.
2016 - 2018

D0 D 0D
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

/

-

PUESTO: NIVEL:

Calificador

JEFE/A INMEDIATO:

Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:
1.- Revisa y evaliia de manera general y desde el punto de vista calificativo la informacién contenida
en los expedientes personales que integran la administracién publica municipal.
2.- Auxilia en los diferentes tramites administrativos relacionados con el 4rea de oficialia mayor.

3.- Revisa todas las requisiciones de las éreas solicitantes que cumplan con los requisitos estipulados, y
las turna para su autorizacién.

4.- Implanta programas de mejoramiento administrativo que permita revisar los sistemas de trabajo -
para lograr una modernizacién administrativa en la administracién publica municipal.

5.- Participa en la generacion de las politicas y criterios generales para la planeacion de las compras del
ayuntamiento de Yautepec Morelos. ' ‘

6.- Vigila el cumplimiento de las disposiciones legales entre el Gobierno Municipal y los servidores
pablicos.

RELACIONES INTERNAS:

® Secretaria Municipal/Secretario/Oficios, memos, circulares etc.

¢ Contraloria Municipal/Contralor/Vigilancia de las disposiciones legales.

¢ Direccién de Recursos Humanos/Director/Auxiliar en la evaluacién del personal.
Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de Solicitudes y Memos para Autorizacion.
J Tesore‘KMunicipal/Auxiliar Contable/Pago de Nomina, Facturas y Etc.

YAUTEPEC, MOR
2016 - 2813
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RELACIONES EXTERNAS:

Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos/Ayudantes Municipales/Atencién a las
solicitudes de apoyos.

Empresas Privadas/ Encargados Administrativos/Pedidos, cotizaciones, compras etc.

Trabajadores del H. Ayuntamiento Municipal/Trabajadores/Entrega de Oficios, Memorandums,
entrega de material de sus areas que solicitan, etc.

CONSTITUCION 1,
YAUTEPEC, poR
2016 - 2013
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Calificador
ESCOLARIDAD:

| Preparatorio o Medio Superior

EXPERIENCIA LABORAL:

* 3 afios en Administracién Pablica Municipal

. CONOCIMIENTOS:

e Administracién

¢ Computaciéon

¢ Relaciones Humanas
e Archivista

¢ Adquisiciones

HABILIDADES:

e Trabajo en Equipo
e Iniciativa

¢ Liderazgo

e Seguridad

¢ Responsable

REVISO

~ :
Ro-Gonzélez

C. Agustin Chayftrj ’Gohzélez
Ofici yor.

/
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XL- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | NIVEL:

Capturista

JEFE/A INMEDIATO:

Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Recibe y captura todas las solicitudes de servicio que requiere el personal de las diferentes 4reas del

ayuntamiento.

2. Captura todas las solicitudes que a través de requisiciones de materiales o insumos requieren todas

las dreas que integran la administracién municipal.
Captura el programa operativo anual de la oficialia mayor.

w2

4. Captura los oficios o memorandums que van dirigidos a las diferentes autoridades del ayuntamiento

municipal.

Captura y da seguimiento a los pedidos y suministro de los mismos, -

Noaw

desarrollo de los trabajos del 4rea de la Oficialia Mayor.

RELACION\ES INTERNAS:
* Direccion de Recursos Humanos/Director/Auxiliar en la evaluacion del personal.
* Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de Solicitudes y Memos para Autorizacién.
* Tesorerfa Municipal/Auxiliar Contable/Pago de Noémina, Facturas y Etc.

Controla y registra de manera actualizada el padrén de proveedores del ayuntamiento.

Captura todos los programas, circulares, acuerdos, oficios, memordndums que se generen durante el

YAUT cm:c:
2018 - 2013
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RELACIONES EXTERNAS:

Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos/Ayudantes Municipales/Atencién a las
solicitudes de apoyos.

Empresas Privadas/ Encargados Administrativos/Pedidos, cotizaciones, compras etc.

Trabajadores del H. Ayuntamiento Municipal/Trabajadores/Entrega de Oficios, Memorandums,
entrega de material de sus 4reas que solicitan, etc.

CONSTITUCIONA .

2016-2015




DEEDEED IS NS NS EED NS I NED HED RS NS N N ND D RS ND D N ND LD ED BD S S IS S RS RS R

2016-2018

MANUAL DE ORGANIZACION

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

Revisién:1

Pag. 31 de 63

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:

Capturista

NIVEL:

ESCOLARIDAD:

| Preparatorio o Medio Superior

EXPERIENCIA LABORAL:

e | afio en Administracion Publica
¢ 6 meses de Capturista

CONOCIMIENTOS:

e Contabilidad

o Administrativos
e Computacién

e Archivo

e Capturista de datos.

HABILIDADES:

Tener Iniciativa
Trabajar en Equipo
Responsable
Seguridad

REVISO

C. Agustin Chdvarefa Gonzélez
Ofi ayor.

/
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
| (4) Auxiliar - | I AU,CYDD |

JEFE/A INMEDIATO: . .
| Oficial Mayor |

PERSONAL A SU CARGO: ‘ ;
| Ninguno ' ‘ . |

FUNCIONES PRINCIPALES:
1. Recibe la documentacién completa de toda la ciudadania que solicita apoyos del ayuntamiento,
considerando también las solicitudes de apoyos econ6émicos a los ayudantes municipales

2. Captura en sistemas electrénicos todas las sohcltudes de apoyo para su programacion de autorizacién
por el oficial mayor.

Realiza o emite la orden de pago y la canaliza al departamento de tesoreria.
Entrega copia del acuse de la orden de pago al solicitante.

Recibe y captura las facturas que presentan los proveedores, respaldada con sus anexos
correspondientes.

Redacta y tramita los contratos para su autorizacion por el oficial mayor.

Elabora la orden de pago y la canaliza a tesoreria para su programacién de pago.
Entrega copia del acuse de tesoreria al contratado, y se archiva.

Proporciona a la ciudadania y al personal del ayuntamiento el pase medico previa autorizacién del
Oficial Mayor.

10. Registra en medios magnéticos todos los pases médicos que se autorizan diariamente en los turnos
matutino y vespertino.

11. Recibe la documentacién completa que se requiera para la autorizacién de pago de facturas pdr
medicamentos.

12. Captura la documentacién por concepto de pago de facturas de medicamentos y pasa a autorizacion de
pago por el Oficial Mayor.

13. Se entrega formato con factura autorizada para pasar a tesoreria a cobro.

© N

RELACIONES INTERNAS:
o Tesorel\ un101pa1/Aux1har/Pago de Nomina, Facturas, etc.

ELA\B@RO REVISO

YAUTEPEC, MOR
2016 - 2018
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Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar/Autorizacion de Pago de Gastos Médicos y Solicitudes
Personales. '

Oficial Mayor/Entrega de Solicitudes de apoyo y facturas para Autorizacion.
Servicio Médico/ Medico/Pases médicos, tramite de facturas para autorizacién de pago.
Todas las 4reas del ayuntamiento de Yautepec/Para tramites administrativos.

RELACIONES EXTERNAS:
e La Ciudadania en General del municipio de Yautepec/Auxiliar en los trdmites Administrativos.

C. P. Johnny g Or{éiez




DAEDEEDEED RN R I NP RN

PSS DD DD ED DD DD D DD DD DD DR

D)

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: FO-OFMY-16
20162018
L Revisioén:1
MANUAL DE ORGANIZACION
Pag. 34 de 63
PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

(4) Auxiliar AU, CYDD
ESCOLARIDAD:

Preparatorio o Carrera Técnica en Administracion.

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios en la Administraciéon Publica Municipal

CONOCIMIENTOS:

Administracién

¢ ' Computacion

Archivista

HABILIDADES:

Iniciativa

Trabajo en Equipo
Relaciones Publicas
Liderazgo

Facilidad de expresiéﬁ verbal
Organizacion

Creatividad

Toma de decisiones
Capacidad de planeacion
Trabajo bajo presion
Hopestidad

REVISO,

C. Agustin C @%’é’ Gonzalez
Ofi %ﬁg}tor.

'CONSTITUCI '

/

YAUTEPEC, M@ﬁ |
2016 - 2018
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: ) ) NIVEL:
| Auxiliar Administrativa (Conmutador) | L |

JEFE/A INMEDIATO:
| Oficial Mayor |

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

Realizar llamadas a diferentes dependen(:las de Gobierno segtin el 4rea que corresponda.
Canalizacion de llamadas entrantes a diferentes regidurias o direcciones.

Llenado de (Formato o Control) de llamadas diariamente Autorizadas por el Oficial Mayor
Entrega de Informe a Oficialia Mayor,

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

* Direccion de Recursos Humanos/Auxiliat/Autorizacién de Pago de Gastos Médicos y Solicitudes
Personales.

e Oficial Mayor/Entrega de Solicitudes de apoyo y facturas para Autorizacion.
* Servicio Médico/ Medico/Pases médicos, trdmite de facturas para autorizacién de pago.
¢ Todas las dreas del ayuntamiento de Yautepec/Para tramites administrativos.

RELACIONES EXTERNAS:
¢ La Ciudadania en General del municipio de Yautepec/Auxiliar en los tramites Administrativos.

d W ,
£ 33 -

C ‘» Xl érre
A]S)'UNTAWEMT

(‘ONQTITI peiay
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v PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Auxiliar Administrativa

ESCOLARIDAD: .
Preparatorio o Carrera Técnica en Administracion. -

EXPERIENCIA LABORAL:;
* 2 afios en la Administracion Pablica Municipal
¢ 6 meses en Conmutador

CONOCIMIENTOS:

¢ Administracion
Computacién
Archivista
Conmutador
Lineas Telefénicas

HABILIDADES:

e Iniciativa

e Trabajo en Equipo
Relaciones Publicas
Liderazgo

Facilidad de expresién verbal
Organizacion

Creatividad

Toma de decisiones
Capacidad de planeacion
Trabajo bajo presion

H(%\ tidad \

REVISQ/

/

C. Agustin @hgghrria Gonzalez

/ 2016 - 2018
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Auxiliar Administrativo (Control de Gasolina) ‘ D

JEFE/A INMEDIATO:

| Oficial Mayor | ]

PERSONAL A SU CARGO:

11 Auxiliar |

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.

Recibe los oficios de solicitud de vales de gasolina de las diferentes 4reas del H. Ayuntamiento
Municipal.

2. Realiza el control de gastos de gasolina del H. Ayuntamiento Municipal.

3. Se encarga de entregar los vales de gasolina de las diferentes areas del H. Ayuntamiento
Municipal.

4. Se encarga de pasar los vales de gasolina ha firma, por parte del Oficial Mayor.

5. Seencarga de llevar el control de cada una de las 4reas de sus gastos de gasolina.

6. Realiza un informe de los gastos generados por el consumo de gasolina del H. Ayuntamiento
Municipal.

7. Control de Facturas de los gastos generados por el consumo de gasolina del H. Ayuntamiento
Municipal.

8. Administra los vales de gasolina del H. Ayuntamiento Municipal.

9. Supervisar la dotacién de combustibles a las un1dades del parque vehicular verificando su consumo
bajo criterios de economia y racionalidad;

RELACIONES INTERNAS:

o Tesoreria Municipal/Auxiliar/Pago de Noémina, Facturas, etc.

* Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativos/Autorizacién de Pago de Gastos Médicos y -
Solicitudes Personales.

¢ Oficial Mayor/Entrega de Solicitudes de apoyo y facturas para Autorizacion.

e Servicio

vdico/ Medico/Pases médicos, tramite de facturas para autorizacién de pago.

* Todas lag difintas 4reas del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Dlrectoreé,

Encargadpsg ¢ area y Coordinadores/Entrega de vales de gasolina y para tra [dtess

1nlstrat1vos -

C.
Sosay H. AE
Asesé \ CONSTITUCION
7 YAUTEPEC, MOR,
2016.- 2018
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RELACIONES EXTERNAS:
* La Ciudadania en General del municipio de Yautepec/Auxiliar en los tramites Administrativos.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Auxiliar Administrativo (Control de Gasolina)

ESCOLARIDAD:

Lic. en Administracién o Carrera a fin

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios en la Administracion Piblica Municipal

CONOCIMIENTOS:

o Administracion
e Archivista
e Computacion

HABILIDADES:

¢ Iniciativa

e Trabajo en Equipo
Relaciones Publicas
Liderazgo

Facilidad de expresion verbal
Organizacion
Creatividad

Toma de decisiones
Capacidad de planeacion
Trabajo bajo presion
Hones‘udad

\\\\

ELAR o\ REVISO /
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

\ | Auxiliar | | ]
/ :

JEFE/A INMEDIATO:
| Auxiliar Administrativo (Control de Gasolina) ]

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Supervisar la dotacién de combustibles a las unidades del parque vehicular verificando su consumo
bajo criterios de economia y racionalidad,

2. Realiza un informe de los gastos generados por el consumo de gasolina del H. Ayuntamiento

Municipal.
3. Control de Facturas de los gastos generados por el consumo de gasolina del H. Ayuntamiento
Municipal.
RELACIONES INTERNAS:

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

e Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar/Autorizaciéon de Pago de Gastos Medlcos y Solicitudes
Personales.

e Oficial Mayor/Entrega de Solicitudes de apoyo y facturas para Autorizacién.
Servicio Médico/Medico/Pases médicos, tramite de facturas para autorizacion de pago.
o Todas las &reas del ayuntamiento de Yautepec/Para tramites administrativos.

RELACIONES EXTERNAS:
¢ La Ciudadania en General del municipio de Yautepec/Auxiliar en los tramites Administrativos.

A »‘ﬁ““'i‘; :‘,. .4 G G - /
Guticnéy
- nar(earonse /?
* ConsHroubik Muviclpa
hor

2016 - 2018
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Auxiliar
ESCOLARIDAD:

Preparatorio o Carrera Técnica en Administracion.

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios en la Administracion Publica Municipal

CONOCIMIENTOS:

¢  Administracion
e Computacién

HABILIDADES:

Iniciativa
Trabajo en Equipo
Relaciones Publicas.

Liderazgo

Facilidad de expresion verbal
Organizacion

Creatividad

Toma de decisiones
Capacidad de planeacion
Trabajo bajo presion
Honegtidad

ELABORO REVISO ,
A
C. P. Johnny Humb !‘Q‘M onzélez C. Agustin (;}1 ia Gonzélez
‘% Ofi ayor.
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTQ

PUESTO: NIVEL:

5 Auxiliar Operativo . OP Y OB

JEFE/A INMEDIATO:

Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.

nhw

9.

Recibe la documentacién completa que presenten los ayudantes municipales en cuestién de solicitud

de apoyos de suministros tales como: cohetes, pintura, materiales de construccién, papeleria, material
eléctrico etc. ‘

. Captura en sistemas electrénicos toda la documentacién para el control interno y programacién del

procedimiento de compra del material que se solicita.

Realiza las compras de los materiales con los proveedores autorizados.

Avisa a los ayudantes municipales para la entrega de suministro de material solicitado. »
Implanta programas de ahorro en las adquisiciones de materiales y combustibles de todas las 4reas del
ayuntamiento. _
Supervisa la dotacién de combustibles a las unidades del parque vehicular verificando el consumo bajo
el criterio de economia y racionalidad.

Implanta programas de mejoramiento administrativo en coordinacién con las demés éreas de la
administracion publica municipal.

Atiende a todas las solicitudes de todas las 4reas del ayuntamiento para los diferentes eventos que
realicen, proporcionando mesas, sillas, viveres, manteleria, lonas, equipo de sonido etc.

Se coordina con el departamento de eventos especiales para su ejecucion.

RELACIONESN INTERNAS:
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¢ Todas las 4reas de la Administraciéon Publica Municipal/Auxiliar de manera general en sus tramites
administrativos.

¢ Oficialia Mayor/Preparacion y envio de documentacién para su autorizacion.

RELACIONES EXTERNAS:

* Ayudantes Municipales/Ayudantes/Auxiliar en recepcion de documentacion de solicitud de apoyos.
¢ La Ciudadania en General/Auxiliar en tramites administrativos.

A
(0 g, .
\\\ i, )
REVISO , SGFORIZO [/
/ - ‘ ‘\. ' ’ / vl /
C. Agustin Chéyarra Gonzalez 6 Gutiérre
Ofi ayor. , CONBrEBUbIONAY unicipal
YAUTEPEC, M
/ 152013~
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PERFIL DEL PUESTO /

PUESTO: 'NIVEL:

(5) Auxiliar Operativo OP Y OB
ESCOLARIDAD:

Preparatoria o Carrera Técnica en Administracién.

)

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios en Administraciéon Publica

CONOCIMIENTOS: .

Administracion
Contabilidad
Computo
Archivista

HABILIDADES:

Trabajar en Equipo
Tener Iniciativa
Responsable
Seguridad

Honesto

LEa 4 §

2016 - 2018

HIDOS &

& /7
gf. " \. » 7

C;‘k St

H. AYRINTAStiE

CONSTITUCIONA:
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: . NIVEL:
Auxiliar Administrativo (Sistemas) ‘

JEFE/A INMEDIATO:

| Oficial Mayor | ]

PERSONAL A SU CARGO:

1 Auxiliar Técnico
1 Auxiliar

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.
2.

\© %0 N o

Desarrollar el programa de trabajo del departamento.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo a los servidores, dispositivos electrénicos y
equipos de computo del H. Ayuntamiento de Yautepec, para mantenerlos en 6ptimas condiciones
de uso y funcionamiento. . :
Monitorear y mantener funcionando en 6ptimas condiciones la red interna de servicios de internet -
y sus enlaces de conexidn. )

Coordinar el soporte técnico a las 4reas administrativas para la correcta operacién de dispositivos
electrénicos y hardware en general, de los equipos de computo.

Verificar si hay todo el material suficiente para realizar las instalaciones de red y las herramientas
necesarias.

Coordinar del funcionamiento del internet. ;
Verificar que haya las herramientas necesarias para las instalaciones de redes inalambricas
Asesorar a los usuarios en el manejo del equipo de cémputo.

Realiza el informe de actividades mensuales del 4rea.

RELACIONES INTERNAS: _ . _
o Tesorerfg Municipal/Tesorero/Auxiliar en tramites administrativos, pagos de facturas, contratos etc...

ete.

e 7

. Direccgl de Recursos Humanos/Director/Auxiliar en los tramites administrativos, nomina contratos
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¢ Oficialia Mayor/Oficial Mayor/Tramites oficios, memos facturas, contratos para su autorizacion.
® Todas las 4reas del Ayuntamiento/Auxiliar en aspectos técnicos y administrativos.

RELACIONES EXTERNAS:

* Empresas Privadas/ Gente o Encargado/ Trémites administrativos,
materiales etc.

pedidos, cotizaciones, compras de

REVISO

C. Agustin Chgyarpia Gonzalez
Oficj ayor.

/
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

NIVEL:

Auxiliar Administrativo (Sistemas)

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o Carrera Técnica en Sistemas de Computacion.

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios en la Administracién Publica Municipal
2 afios en mantenimiento de sistemas de computacién

CONOCIMIENTOS:

Administracién Publica

Computacioén

Técnico en computacion

Manejo de herramientas para computadoras.

Programas de actualizacién de los sistemas de computo
Internet

Programas de antivirus

Mantenimiento del sistema de computo

Sistemas de red

Mantenimiento de impresoras

Instalaciones de sistemas de computadoras y procesadores.

HABILIDADES:

Trabajo en Equipo
Relaciones Publicas

Calidad Moral

Actitud de Servicio Proactivo
Iniciati

Lideragg
Seguraigad
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: : NIVEL:
| Auxiliar Técnico | | |

JEFE/A INMEDIATO:
| Auxiliar Administrativo (Sistemas) _ |

PERSONAL A SU CARGO:
| Ninguno : |

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo a los servidores, dispositivos electrénicos y
equipos de computo del H. Ayuntamiento de Yautepec, para mantenerlos en 6ptimas condiciones
de uso'y funcionamiento. ‘

2. Monitorear y mantener funcionando en 6ptimas condiciones la red interna de servicios de internet
y sus enlaces de conexion.

3. Realiza el soporte técnico a las 4reas administrativas para la correcta operacion de dispositivos
electronicos y hardware en general, de los equipos de cémputo. ,

4. Verificar si hay todo el material suficiente para realizar las instalaciones de red y las herramientas

necesarias.

Verifica el funcionamiento del internet.

Verificar que haya las herramientas necesarias para las instalaciones de redes inaldmbricas
Asesorar a los usuarios en el manejo del equipo de cémputo.

Realiza las reparaciones de las computadoras en caso de se encuentre dafiado algin sistema
interno.

9. Elabora el informe de sus actividades y mantenimiento del sistema de computo del H.
Ayuntamiento Municipal. *

PN

RELACIONES INTERNAS: )
e Tesoreria Municipal/Tesorero/Auxiliar en tramites administrativos, pagos de facturas, contratos etc...
e Direccién de Recursos Humanos/Director/Auxiliar en los tramites administrativos, nomina contratos
etc. | \
* Oficiali§ Mayor/Oficial Mayor/Tramites oficios, memos facturas, contratos s
e Todas l%&i as del Ayuntamiento/Auxiliar en aspectos técnicos y admini

-.,4\ J

A. M
&,&'ﬁﬁg’&‘ hso Gutiérrez
YAURERRdeHgA Tunicipal

2016 - 201§
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RELACIONES EXTERNAS:

* Empresas Privadas/ Gente o Encargado/ Tréamites administrativos, pedidos, cotizaciones, compras de
materiales etc. ' |
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
| Auxiliar Técnico B

ESCOLARIDAD:

| Preparatoria o Carrera Técnica en Sistemas de Computacin.

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios en la Administracion Publica Municipal
2 afios en Mantenimiento de sistemas de computo

CONOCIMIENTOS:

Administracién Publica

Computacion

Técnico en computacion

Manejo de herramientas para computadoras.
Programas de actualizacion de los sistemas de computo
Internet

Programas de antivirus

Mantenimiento del sistema de computo

Sistemas de red

Mantenimiento de impresoras

Instalaciones de sistemas de computadoras y procesadores.

HABILIDADES:

Trabajo en Equipo
Relaciones Puablicas

Calidad Moral

Actitud de Servicio Proactivo
Iniciativa

Liderazgo

Segurida

RORD REVISO

o

‘G
, \D\

Sosa
e,

C. Agustin Chavarpfa Gonzalez
Oficial Ma; t‘/l
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Auxiliar

JEFE/A INMEDIATO:

| Auxiliar Administrativo (Sistemas) |

PERSONAL A SU CARGO:

| Ninguno | |

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.

PN

Apoya en la realiza el mantenimiento preventivo y correctivo a los servidores, dispositivos
electronicos y equipos de cémputo del H. Ayuntamiento de Yautepec, para mantenerlos en Optimas
condiciones de uso y funcionamiento.

Monitorear y mantener funcionando en 6ptimas condiciones la red interna de servicios de internet y
sus enlaces de conexion.

Realiza el soporte técnico a las 4reas administrativas para la correcta operacién de dispositivos
electronicos y hardware en general, de los equipos de cémputo. "
Verificar si hay todo el material suficiente para realizar las instalaciones de red y las herramientas
necesarias.

Verifica el funcionamiento del internet.

Verificar que haya las herramientas necesarias para las instalaciones de redes inaldmbricas

Asesorar a los usuarios en el manejo del equipo de coémputo.

Elabora el informe de sus actividades.

RELACIONES INTERNAS:

Tesoreria Municipal/Tesorero/Auxiliar en trémites administrativos, pagos de facturas, contratos etc...
Direccién de Recursos Humanos/Director/Auxiliar en los tramites administrativos, nomina contratos
etc. )

Oficialia Mayor/Oficial Mayor/Tramites oficios, memos facturas, contratos para su autorizacion.
Todas las\areas del Ayuntamiento/Auxiliar en aspectos técnicos y administrativos.

REVISO/

C. Agustin C I,Zé:/ Gonzilez
ayor.

O}ma
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RELACIONES EXTERNAS:

» Empresas Privadas/ Gente o Encargado/ Tramites administrativos, pedidos, cotizaciones, compras de
materiales etc. '

DD DD DD S DDA D ED DD D ED D DD D D ED N N I




DD D DD DI

DEDEDEDEDEDEDED NP DD DR

)

DIEDED I

DEEDIED D

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: FO-OFMY-16
2016-2018
Revision:1
MANUAL DE ORGANIZACION
JPég. 53 de 63
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
| Auxiliar
ESCOLARIDAD:

' Preparatoria o Carrera Técnica en Sistemas de Computacién

EXPERIENCIA LABORAL:

2 afios en la Administracién Publica Municipal
1 afios en Mantenimiento de sistemas de computo

CONOCIMIENTOS:

Administracién Publica

Computacién

Técnico en computacion

Manejo de herramientas para computadoras.
Programas de actualizacion de los sistemas de computo
Internet

Programas de antivirus

Mantenimiento del sistema de computo

Sistemas de red

Mantenimiento de impresoras

Instalaciones de sistemas de computadoras. y procesadores.

HABILIDADES:

Trabajo en Equipo

Relaciones Publicas

Calidad Moral

Actitud de Servicio Proactivo

Iniciativa ‘
Liderazgo

C. P. Johnny H

/’/:\\ AT
BOR\GOH
Sosa. ‘?@‘X
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XI.- DESCRIPCI()N Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

NIVEL:

(2) Médicos

JEFE/A INMEDIATO:

| Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO:

3 Enfermeras

FUNCIONES PRINCIPALES:
1. Genera en orden los expedientes individuales de los pacientes.
2. Brindar atencién profesional, con amabilidad, respeto, seriedad a los pacientes.
3. Realiza entrevistas clinicas a los pacientes para recopilar informacién necesaria para poder emiti_r

un diagnéstico. ‘

Realiza una auscultacién general al paciente para poder emitir un diagnostico apegado a la
realidad de los sintomas que presenta el paciente. :

Promover la recuperacién del paciente, motivandolo a que acuda a las citas que sean necesarias
para su recuperacion, '

Canalizar a los pacientes con los especialistas adecuados para el mejoramiento de acuerdo a la
problemética que presente y que requiera atencion de un especialista.

Revisa que toda la informacion clinica se integre al expediente clinico para el historial del
paci ‘

te.
Pre X los reportes de atencion médica a la Oficialia Mayor para su

Q
a
.

2

C. P. Johnny Hu A

ELABQRO REVISO N
C. Agustin Chava //g;r;;élez ATV 0 i
Oficial Maysr. B ici
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9. Poner atencién de que todos los pacientes que acudan al servicio médico deberan mostrar para su
atencion el pase medico correspondiente autorizado por el Oficial Mayor del ayuntamiento de
Yautepec. \

10. Emitir con responsabilidad las recetas de medicamentos a los pacientes.

11. Facilitar eficaz y oportunamente los servicios en materia de salud a todo el personal que labora en
el ayuntamiento de Yautepec. :

12. Promocionar la salud mediante la educacién y orientacién para prevenir enfermedades
trasmisibles, accidentes, y ademads de realizar las acciones u operativos de accién.

RELACIONES INTERNAS:

DIF Municipal/Director/Para gestion de apoyos.
Todo el personal que labora en el Ayuntamiento de Yautepec/Para atencién medica

Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de Pago de Gastos Médicos y
Solicitudes Personales.

Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de Pases médicos, Facturas y Memos para Autorizacion.
o Tesoreria Municipal/Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas etc.

RELACIONES EXTERNAS:

¢ DIF Estatal/Directora/Solicitud de apoyos .
o Hospital General de Cuautla/ Director General/Servicio de atencién médica, urgencias y
Hospitalizacion.

t

ELABRRO REVISO

//>

o

1 ﬁ mizalez C. Agustin Chavafria-Gonzalez
Sosa\ AN \ Ofi }'Ia/y%f.
AseshDr” \  \ ‘
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
(2) Médicos
ESCOLARIDAD:

Médico General Titulado

EXPERIENCIA LABORAL;:

e 2 afios en Administracion Publica.
e 2 afios en Médico General.
¢ 1 aflos en Farmacologia.

CONOCIMIENTOS:

¢ Medicina General
e Administrativos
e Farmacologia

HABILIDADES:

Actitud de Servicio
Disponibilidad
Seriedad

Relaciones Humanas
Ser paciente
Responsable

Trabajo sobre presion
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

(3) Enfermeras

JEFE/A INMEDIATO:

| Medico

PERSONAL A.SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.

Generar y controlar los expedientes clinicos de cada uno de los pacientes que acudan al servicio
médico del ayuntamiento de Yautepec.

2. Asistir o auxiliar personalmente al médico durante el proceso de atencién al paciente en caso de ser
necesario. '

3. Tener disponible los materiales 0 equipo necesario para la atencién a pacientes que requieran servicio
médico urgente. ‘

4. Tener amplios conocimientos en servicio de primeros auxilios.

5. Canalizar a los pacientes a las instancias de salud més cercanas en caso de ausencia del médico titular
del ayuntamiento.

6. Atender y dar buen servicio al paciente orientdndolo moralmente en su recuperacion.

7. Promocionar la salud mediante la educacién para prevenir enfermedades trasmisibles, y prevencién
de accidentes.

RELACIONES INTERNAS:

e Tesoreria Municipal/Tesorero/Compra de medicamentos, pago de némina, Factura, etc.
* Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativa/Entrega de Solicitudes y Memos para Autorizacién

DIF Municipal/Directora/Tramite de apoyos.

i
RELACIONES\EXTERNAS:
o DIF Estatql) Rirector General/ Tramite de apoyos

ELARBS
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e Dependencias de Gobierno del Estado de Morelos/ Directores/Capacitaciones en el tema de salud

publica.
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PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

(3) Enfermeras

NIVEL:

ESCOLARIDAD:

Lic. en Enfermeria

EXPERIENCIA LABORAL:

e 1 afio en Enfermeria.

o 2 afios en Administracidn Publica.

CONOCIMIENTOS:

e Baésicos de Medicamentos
Instrumentos quirtirgicos
Computacion

Curaciones

Toma de Precio Arterial
Toma de Muestras
Inyectar

HABILIDADES:

e Actitud de Servicio,
o Seriedad
e Atenci6n inmediata

REVISO ,,

7
C. P. Johnny Hu gonzalez

C. Agustin Chyarfia Gonzalez
Ofi ayor.

/
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XII.- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL

C. Agustin Chavarria
Gonzélez.
Oficial Mayor

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Juérez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.

C.P. Johnny Humberto
Gonzalez Sosa
Asesor

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Juarez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.

C. Rocié Cedillo Flores.
Calificador

01 (735) 39-4-44-67

Célle Jardin Juarez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.

C. Luis Vargas Marin.
Capturista

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Juérez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos. -

C. Mario Alberto Quiroz
Mendoza.
Auxiliar

01 (735) 39-4-44-67

‘Calle Jardin Juarez, N° 1, Col.

Centro, Yautepec, Morelos.

C. Jenny Valencia
Rodriguez.
Auxiliar

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Juarez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.

C. Laryza Gabriela
Hernandez Llan.
Auxiliar

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Judrez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.

C. Edwin Alvarez
Polano.
Auxiliar Administrativo

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Juarez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: FO-OFMY-16
2016-2018
Revisién:1
MANUAL DE ORGANIZACION
Pag. 61 de 63
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL

C. Vicente Maldonado
Pineda.
Auxiliar Administrativo

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Juarez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.

C. Manuel Chévez
Bastida.
Auxiliar

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Juarez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.

C. Araceli Morales
Teran.
Auxiliar

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Judrez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.

C. Erika Lezama
Sanchez.
Auxiliar

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Juarez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.

C. Monica Ramirez
Cruz.
Auxiliar Administrativo

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Judrez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.

C. Manuel Augusto
Deloya Alonso.
Auxiliar Operativo

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Juarez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.

C. Rodolfo Adridn
Mondragén.
Auxiliar Operativo

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Juarez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.

C. Wendy Campos
Rojas.
Auxiliar Operativo

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Judrez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.
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NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL

C. Juvenal Edrai Romero
Martinez.
Auxiliar Téenico

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Juarez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.

Dr. Luis Rene barrios
Gonzalez.

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Juarez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.

Medico

Merced Espindola Calle Jardin Juarez, N° 1, Col.
Cervantes. 01 (735) 39-4-44-67 Centro, Yautepec, Morelos.
Enfermera :

Lucia Espejel Reyes: Calle Jardin Juérez, N° 1, Col.
Enfermera 01 (735) 39-4-44-67 Centro, Yautepec, Morelos.

Kenia Maria Celis
Rodriguez
Enfermera

01 (735) 39-4-44-67

Calle Jardin Juarez, N° 1, Col.
Centro, Yautepec, Morelos.
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XIIL- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO

C. Agustin Chavarria Gonzalez Oficial Mayor
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