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j MANUAL DE ORGANIZACION

RELACIONES EXTERNAS:

Seeretarta de Desarrollo Social Federal, Delegacion Morelos
L1 Director del programa 3X |1 para migrantes

1.1
.2, Representante de FONART

1.2.1. Gestion de Recursos para Artesanos
I.3. Representante de la CNeH

L.3.1. Establecer Acciones de coordinacion
SAGARPA Federal, Delegacion Morelos
2.1, Delegado Federal

2.1,

Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano

3.1 Delegado Federal
5.1.1. Gestion de proyectos de vivienda

Prospera

4.1. Delegada y Representante Regional
4.1.1. Establecer mecanismos de coordinacion de acciones.

Secretaria de Desarrollo Social Estatal,

3.1 Responsable programa Empresa de la Mujer Morelense
5.1.1,

B

5.2 Responsable programa Por Un Morelos Sin Pobreza

REVISO

ELABORO __— %

HOAYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL Y AL Il".l'l-'.I _\llllllil,llh

Asesoria y gestion de recursos para proyectos productivos

o AT

Giestion de proyectos para obras de infraestructura bajo esta modalidad.

Gestion de Provectos del Programa de Empresa de la Mujer Morelense

il |
Ee— ~ H.AYUNTAMIENTC
I AUTORIZOCONSTITUCIONAL
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Wie-2018

MANLAL DE ORGANIZACION

PERFIL DEL PUESTO

PLESTO:

Director General

ESCOLARIDAD:

Licenciatura

EXPERIENCIA:

\dministracion publica al menos 3 afios de servicio
CONOCIMIENTOS:

PProgramas sociales de nivel estatal y federal
Reglas de operacion de varios programas
I"laboracion de proyectos de infraestructura

Integracion de proyectos productivos

HABILIDADES:

\ctitud de servicio
Capacidad de organizacion
Delegacion de funciones
Mencion al publico
Compromiso

Frabajo en equipo
Liderazgo

Inicativa

Relaciones publicas

NIVEL:

1003

Lae. LeticT

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
YAUTEPEC, MOR.
2016 - 2018
DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL
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Kevison |

MANUAL DE ORGANIZACION
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PUESTO: NIVEL:

Coordinador General | L

JEFIEINMEDIAT( ):
I)_i__rcclu_r General

PERSONAL A SU CARGO:
\usithiar Administrativo (2)
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES:

Plancar planes. programas y/o proyectos de mejora que beneficien el desarrollo social de los
habitantes del municipio.

Gestionar con las diferentes dependencias, Federales. Estatales y Municipales, asi como asoctaciones
civiles, programas y proyectos, para atraer acciones que permitan beneficiar a los habitantes del
municipio

Dirigir los diferentes programas y proyectos. de las diferentes dependencias. a fin de generar
sinergias para atender las necesidades de los habitantes del municipio.

Coordinar programas y proyectos de apoyo, relacionados a la salud, asistencia social. alimentacion.
combate a la pobreza.

coordinar la participacion de la sociedad en acciones que beneficien el desarrollo social

laborar ¢ instrumentar programas y/o proyectos que beneficien a la poblacion en materia de

desarrollo social

CONSTITUCIONAL

REVISO

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
YAUTEPEC, MOR.
2016- 2018
DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL
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RELACIONES INTERNAS:

Fesoreria Municipal
l'esorero Municipal
Solicitar autorizaciones de pagos de programas y proyeclos .
Oficialia Mayor '
Olicial Mayor
Solicitar autorizaciones de material de papeleria. asi como insumos para dilerentes cventos
Dircecion de Eventos Especiales
Director de Eventos Especiales !
Coordinacion de logistica de realizacion de diferentes eventos
Direccion de Comunicacion Social '
Director de Comunicacion Social '
\poyo en la difusion de los diferentes eventos que se realizan
Diversas direcciones del H. Ayuntamiento
Dircctor de Area

. . . . .y X o ’ epR i - ae i
( HI"I'\illlilr JdCCTONeS l‘il[-\l |i| |'L'i|||.(l|l.'|l‘|| dl..' eventos o L«lll]l\i]].l.‘- cn i"L|'|I..I|L|l‘ \IL [‘1 P"l"] wwen

RELACIONES EXTERNAS: '

Seeretaria de Desarrollo Social Federal. Delegacion Morelos
Director del programa 3X |1 para migrantes
Gestion de proyectos para obras de infraestructura bajo esta modalidad.
Representante de FONART '
Gestion de Recursos para Artesanos
Representante de la CNeH

Fstablecer Acciones de coordinacion

SAGARPA Federal. Delegacion Morelos
I}L"L,'L_'ildl‘ Iederal

Asesoria y gestion de recursos para proyectos productivos

H. AYUNTAMIENTC
CONSTITUCIONAL

P
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so Gutierfer

C. Agustin Al

YAUTEPEC, MR, ' (
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Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano
| ‘L'|\‘!,"I\li| IF'ederal

Gestion de proyectos de vivienda

|'l|1‘~i‘\'l-l
Delegada v Representante Regional

I stablecer mecanismos de coordimacion de acciones.

Secretaria de Desarrollo Social Estatal,
Responsable programa Empresa de la Mujer Morelense
Giesthion de ”1'\1_\ ectos del i’l'tl!_'l'.'illlii de ]'ll][‘lI'L‘Hil de la .\[ll_icl‘ Morelense
Responsable programa Por Un Morelos Sin Pobreza

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Coordinador General L1l

ESCOLARIDAD: |

[ ieenciatura o pasante |

ENXPERIENCIA:

\dministracion publica al menos 3 anos de servicio.
CONOCIMIENTOS:

PMrogramas sociales de nivel estatal y federal
Reglas de operacion de varios programas

I laboracion de proyectos de infraestructura
Integracion de proyectos productivos

I laboracion de documentos de planeacion interna

-

REVISO

vig/rin Gonzalez

s L Agustin Cl
_Diree Ofieal Mayor
~ H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
YAUTEPEC, MOR.
2016 - 2018
DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL
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HABILIDADES:

Actitud de servicio
Capacidad de orgamizacion
Delegacion de funciones
\tencron al publico
Compromiso

['rabajo en equipo
Liderazgo

liciativa

Relaciones publicas

REVISO

PEC, MOR

2016 - 2‘181
Lic. ka C. Agustin Chavarria Gonzilez C. Agustin suMerrez ;
(0 d Odfcial Mavor 3 Presi 1
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL L )
YAUTEPEC, MOR. % (J (g - { f
2016 - 2018 TGLULE |
DIRECCION DE DESARROLLO I\ i |
SOCIAL
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PUESTO: _ \I\I_l_

Auxthar Administrativo (2) 6

JEFE INMEDIATO:

Dircctor General

PERSONAL A SU CARGO:
N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

Auxiliar en los diferentes planes, programas y/o proyectos de mejora que beneficien el desarrollo
social de los habitantes del municipio.

Participar con las diferentes dependencias, Federales. Estatales v Municipales. asi como asociaciones
civiles. programas v proyectos, para atraer acciones que permitan beneficiar a los habitantes del
Municipio

Apovar en los diferentes programas y proyectos, de las diferentes dependencias. a fin de generar
sinergias para atender las necesidades de los habitantes del municipio.

\uxiliar en los diferentes programas v proyectos de apoyo. relacionados a la salud. asistencia social.
alimentacion. combate a la pobreza.

Apoyar en la participacion de la sociedad en acciones que beneficien el desarrollo social

Auxiliar en los diferentes programas y/o proyectos que beneficien a la poblacion en materia de

desarrollo social

RELACIONES INTERNAS:

Oficialia Mayor
Oficial Mayor

diferentes eventos
Dircccion de Eventos Especiales
Director de Eventos Especiales
w\DOS oy,

2016 - 2018

iiérrez

Y 1 r : L7

2016 - 2018

DIRECCION DE DESA
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Apoyar en la logistica de realizacion de dilerentes eventos
Direecion de Comunicacion Social
Director de Comunicacion Social
Apoyo en la difusion de los dilerentes eventos que se realizan
Diversas direcciones del H. Ayuntamiento
Director de Area .
Coordinar acciones para la realizacion de eventos o campafias en beneficio de la poblacion.

RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria de Desarrollo Social Federal. Delegacion Morelos
Director del programa 3X 1 para migrantes
Gestion de proyectos para obras de infraestructura bajo esta modalidad.
Representante de FONART
Gestion de Recursos para Artesanos
Representante de la CNcH
Establecer Acciones de coordinacion

SAGARPA Federal. Delegacion Morelos
Delegado Federal

Asesoria y gestion de recursos para proyectos productivos

Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial v Urbano
Delegado Federal

Giestion de proyectos de vivienda

I’I'U.\}"L‘I'il
Delegada y Representante Regional
[-stablecer mecanismos de coordinacion de acciones.

Secretaria de Desarrollo Social Estatal,
Responsable programa Empresa de la Mujer Morelense
Gestion de Proyectos del Programa de Empresa de la Mujer Morelense ¢
Responsable programa Por Un Morelos Sin Pobreza H. AYUNTAMIENTC
CONST[TUC]DNAL

~ Preide unigipal
A

2016 - 2018
DIRECCKIN DE DESARROLLO S oMt
SOCIAL Ve,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: '\JI\I_l

Auxiliar Administrativo o - ‘ ( 6

ESCOLARIDAD:

[Licenciatura, pasante o carrera tecnica

EXPERIENCIA:

Administracion publica
CONOCIMIENTOS:

Conocimiento de los diferentes programas sociales de nivel estatal y federal
Computacion
I'rabajo de campo

Redaccion

HABILIDADES:
Actitud de servicio
Capacidad de resolucion de problemas
Atencion al publico
Compromiso
Trabajo en equipo
Liderazgo
Iniciativa
Relaciones publicas

|4y

H. AYUNTAMIENTC

"ELABORO __— REVISO _ AUTORIZGONSTITUCIONAI |
T
Lic. LetigirLg T e Agustin Chayarria Gonzalez |
o P Oficigf Mayor l
et 28

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL A 'ﬁsf { fa
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2016 - 2018
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JEFE INMEDIATO:

Dircector General

| PERSONAL A SU CARGO:
N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

I-laboracion de documentos. memorandums. cartas, oficios circulares.

Capturar documentos varios

\rehivar los documentos que se elaboran asi como los que se reciben en el drea
Comunicar al jefe inmediato de las actividades programadas

\uxihar en las actividades que le solicite el jefe inmediato.

\povar al demas personal en la elaboracion de documentos, asi como de su archivo.

Recibir documentacion y registrarla.

RELACIONES INTERNAS:

Oticialia Mavor
Ofticial Mavor
Solicitar autorizaciones de material de papeleria, asi como insumos para diferentes eventos
Direccion de Eventos Especiales
Director de Eventos Especiales
Coordinacion de logistica de realizacion de diferentes eventos

—

— = s & - — S . A

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL '
YAUTEPEC, MOR. "'g“i{ ¢
| 2016 - 2018 Gl (U G
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Direccion de Comunicacion Social
Dircctor de Comunicacion Social
Apoyo en la difusion de los diferentes eventos que se realizan
Diversas direcciones del H. Ayuntamiento
Director de Area
Coordinar acciones para la realizacion de eventos o campaias en beneficio de la poblacion.

RELACIONES EXTERNAS:

Seeretaria de Desarrollo Social Federal, Delegacion Morelos
Director del programa 3X1 para migrantes
Gestion de proyectos para obras de infraestructura bajo esta modalidad.
Representante de FONART
Gestion de Recursos para Artesanos
Representante de la CNcH
Istablecer Acciones de coordinacion

SAGARPA Federal. Delegacion Morelos
Delegado Federal
Asesoria y gestion de recursos para proyectos productivos

Seeretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano
Delegado Federal
Gestion de proyectos de vivienda

Prospera
Delegada v Representante Regional
[stablecer mecanismos de coordinacion de acciones.

Sceretaria de Desarrollo Social Estatal,
Responsable programa Empresa de la Mujer Morelense
Gestion de Proyectos del Programa de Empresa de la Mujer Morelense
Responsable programa Por Un Morelos Sin Pobreza

NDOS 4y H. AYUNTAMIENTC
o CONSTITUCIONAL
YAUTEPEC, MOR

REVISO )18

20162018
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Secretlaria

ESCOLARIDAD:

Bachillerato o Carrera tecnica

EXPERIENCIA:

\ctividades secretariales minimo 3 afios
CONOCIMIENTOS:

Redaccion
Computacion
Mecanogralia
Archivonomia

Administrativos

HABILIDADES:

Actitud de servicio

Organizacion

Atencion al publico

Seguimiento de la informacion
Trabajo en equipo

Facilidad de expresion verbal y escrita
Relaciones publicas

Disponibilidad de tiempo

Tyt
H. AYUNTAMIENTC

REVISO i MOR
18
Lic. Leticia £ “-\gus[m Chay, C. Agustin/
i Presiflente Munigipal
DIRECCION DE DESARROLLO L",/{ & /i
SOCIAL ) - -
8 (Ogulls




EAA LR R AR R R R R R R R R R REREREREERERRRRRRERR

NOMBRE Y
CARGO

Lic. Leticia
Uriostegui
Salgado. Directora
General de

Desarrollo Social

I.ic. Juan Gareia
l'utino
Coordinador

Lic. Carlos Edgar Y.
Lagunas de la Cruz
Auxiliar
Administrativo

\rturo Gomez
\uxihar
Admmistrativo

| IC.

C. Beatriz Arrollo
Tapia
Secretaria

016-2018

MANUAL DE ORGANIZACION

XIIL- DIRECTORIO

TELEFONO

01 (735) 39 4 00 80

01 (735)394 00 80

01 (735) 394 00 80

01 (735)394 00 80

01(735)394 0080

DIRECCION
OFICIAL

Jardin Juarez No. |
| Centro. Yautepec
Mor. C.p. 62730

Jardin Juarez No. |
! Centro, Yautepec
Mor. C.p. 62730

Jardin Judrez No. |
Centro. Yautepec

-

Mor. C.p. 62730

Jardin Juarez No. |
Centro. Yaulepec
Mor. C.p. 62730

Jardin Judrez No. |
Centro. Yautepec
Mor. C.p. 62730
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XIV.- HOJA DE PARTICIPACION
i .
! _ — — _—
' NOMBRE DE LOS/LAS ‘ PUESTO
! PARTICIPANTES
| |
|
Lic. Leticia Uriostegui Salgado. Directora General de Desarrollo |

| Social

N Responsable de k)
T Manu:

S R ,_.,-
H, AYUNTAMIENTO MUNM{ s

YAUTEPEC, I:;)R. LicAz€ticia Uriostegui .

2016 - 20 - ‘

DIRECCION DE DESARR Salgado |
SOCIAL

Directora General de
Desarrollo Social.

AAAAA AL AR R AR R R R RERRERERRRRRRRR R




