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IV. INTRODUCCION

En cumplimiento a la reestructuracion administrativa de la Direccién de Ciudades Hermanas se elabord el

presente manual de organizacion con el fin de auxiliar a todo el personal de esta direccidn en el desempefio de
sus actividades.

El manual de organizacién es una herramienta util en que existen documentos, los cuales deben ser revisados
y actualizados de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en beneficio de
las personas que presentan servicios dentro del citado programa de enlace de Ciudades Hermanas con el fin de
cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tiene encomendadas.

Este manual es un documento clave para el personal que labora en esta Direccidn, ya que mediante este
conoceran jlas funciones a desempefiar en el puesto para que fueran requerldos ademas de que en este
documento se detalla la estructura de la direccién y perfil de cada puesto.

Uno de los pr1n01pales objetivos de este documento es precisar las funciones asignadas a cada estructura que
compone la Direccion de Ciudades Hermanas

Para desempefiarse de la mejor manera y obtener resultados favorables, el presente Manual de Organizacion
cuenta con la descripcién clara y concisa de los puestos, para evitar la duphcldad de funciones y desempefiar
con eficiencia y eficacia en las actividades .
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V. ANTECEDENTES

El programa de Ciudades Hermanas se genero por la iniciativa del entonces presidente de los
estados unidos de Norteamérica, el general Dwight d. Eisenhower, quien en el afio de 1959 convoco
a un programa masivo de comunicacién entre los norteamericanos y los demds habitantes del
hemisferio este programa se llamo people to people (pueblo a pueblo). Teniendo como principios
bésicos el entendimiento entre las personas residentes en diferentes ciudades y/o paises del mundo.

Este programa surge como una respuesta basica al deseo que tienen los hombres de buena voluntad
para  conocer a sus vecinos, fomentando la amistad internacional a través de contactos e
intercambios entre las personas residentes en diferentes ciudades y/o paises del mundo.

Durante varias décadas, ciudades de todo el mundo han promovido lazos y mecanismos de
acercamiento para fomentar relaciones de colaboracién y solidaridad. A través de la firma de un
“Acuerdo de Hermanamiento” las municipalidades han  intercambiado experiencias en una
-multiplicidad de temas, que les ha permitido el mejoramiento de sus politicas publicas.

El primer antecedente registrado en el sistema de naciones unidas en donde se abordo el fenémeno
del hermanamiento de ciudades ocurrié en 1964, en ocasién de la primera conferencia africana de la
cooperacién mundial internacional. En ese entonces, se reconocié a los hermanamientos como
instrumentos que fomentaban relaciones arménicas y de colaboracion entre ciudades de todos los
paises. . ’ : : :

Por su parte, en diciembre de 1971, la XX VI Asamblea General de las Naciones Unidas abordo el
tema “El hermanamiento de ciudades como medio de cooperacion internacional”. La resolucién
2861, adoptada en esa oportunidad, sefialo que “El hermanamiento de ciudades representaba un
mecanismo de cooperacién de un valor excepcional, porque ponia en contacto entre los paises, no
solamente a los dirigentes locales, sino a poblaciones enteras” . El documento destacaba que “la -
cooperacion internacional de la colectividades locales pueden desempefiar una funcién importante
en los pueblos”, por lo que consideré a la‘“cooperacién intermunicipal mundial como un

complemento natural de la cooperacién de los estados y de las organizaciones
intergubernamentales” ' : '
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VI. MARCO JURIDICO

La Direccion de Ciudades Hermanas se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico-

normativo:

CONSTITUCIONES:

o Gonstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art 115 Fraccién
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano De Morelos. Art. 110

LEYES: o v '

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servicios Publicos. -
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio-de Yautepec, Morelos.
Ley Sobre la Relacion de Tratados.

PLANES: . '
e Plan Nacional de Desarrollo 2016-2018

o Plan Estatal de Desarrollo 2016-2018

e Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018

I

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
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VIL.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interno Municipal vigente se tienen las siguientes atribuciohes.

1.- Cumplir con las comisiones que se les encomiende.

2.- Asistir a las sesiones que celebre el pomité.

3.~ Procurar la realizacion de los fines establecidos en este Reglamento.

4.- Dar seguimiento a lo$ objetivos? metas y avances de los acuerdos d¢ Hermanamiento.
5.- Evaluar el desarrollb ‘cie_ los proyectos de hermandad con otras ciudades.

6.- Asistir puntualmente a la sesiones de trabajo.

7 .- ‘C‘olaborar amplliamente‘a las actividades que se defina en los proyectos de cooperacion.

8.- Las demads que sefialen otros ordenamientos aplicables o les designe'cabildo.
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VIIL- MISION Y VISION

MISION

De cara al reto que representa la act1v1dad gubernatlva en un Yautepec inmerso en franca tran51c1on hacia el
desarrollo; este Gobierno centrara su mision, en la consolidacién de una admlnlstracmn pubhca humanista,
eficaz, eficiente y cercana a la gente, que garantice el desarrollo equitativo de cada mujer y hombre en el

territorio mumclpal y que perm1ta a nuestro munlclplo sea competitivo y con oportunidades para todos.
VISION

Ser un Ayuntamiento capaz de transformar la administracién pubhca munlclpal aplicando 1as mejores

,practlcas gubernamentales, reconocido por la utlhzacmn racional, responsable y transparente de los recursos

plblicos, por la atencion conﬁable amable y oportuna de las necesidades de la somedad promotor de una
cultura de equidad de genero y.de respeto de las diversas expresiones presentes en la poblacion asi como del -
medio ambiente, que 1ntegre a la sociedad organizada y que posicione al Munlc1p1o de Yautepec como

eJemplo de nivel de calidad de vida, competitividad y prosperldad
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA -

: Unidad
Nivel - 'No.Plaza - Administrativa" ~ Pyesto Totales

C : - Direccion de - Directora 1
Ciudades :
Hermanas

D 1 Direccionde  Auxiliar
Ciudades Administrativo |
Hermanas '

Total de plazas: 2
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X.- ORGANIGRAMA

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

Directora de Ciudades Hermanas

| Auxiliar Administrativo

ELAB(\)RO

REVISO

C.LUZ MAR
DIRECTOR
HERMANAS

f: CTUDADES

9)7% CIAL MAYOR

HLAYUNTAMENT,
CONSTITUCION&T
YAUTEPK A

"GUTIERREZ

C. AGUSTiN ALONSO

PRESIDENTE MUNICIPAL .

£ HRERTE A RGNS
: lmtmnﬁw%rw&a
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XIL.- FUNCIONES

1. Proponer al C. Presidente Municipal los proyectos, reglamentos, acuerdos y demaés dlsposmlones

legales que sean competentes en la direccion.
2. Elaborar el plar_l de trabajo 2016-2018

3. Elaborar el plan operativo anual 2016

4. Elaborar el reglamento para la integracién y funciones del comité de Ciudades Hermanas.

5. Formar el comité de Ciudade‘s Hermanas.

6. Reahzar visitas para crear lazos de amistad con las diferentes ciudades y/o paises a hermanar.

7. Reahzar los protocolos necesarios para los hermanamientos.

8. Realizar los hermanamientos con las diferentes ciudades y/o paises del mundo.

“ELABDRO _ ‘ ~ REVISO

AMMEZA DIAZ
AE CIUDADES

C. LUZ MAKIA
DIRECTORA

&’

. AGU STIN ALONSO
GUTIERREZ

HERMANAS OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL
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XI1.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: E _ ' ' - NIVEL:

- | Directora de Ciudades Hermanas ' ‘ C

JEFE INMEDIATO:

| Presidente Municipal

" PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.

Promover y coordinar la participacién del hermanamiento de las ciudades y/o pa1ses

2. Planear y coordinar las visitas a las ciudades y/o paises hermanas. :
3. Autorizar los procedimientos de capacitacion que permitan el conocimiento de los programas
y acciones para el hermanamiento de ciudades y/o paises. -
4. Establecer contacto y vinculo con los organlsmos 1nterna01onales en los que podran
- participar.
5. Elaborar los programas y planes operativos anuales de la Dlreccmn de Cludades Hermanas. -
6. Seguimiento de planes y programas ya establecidos. :
7. Fomentar la participacion de las-Ciudades Hermanas en las actividades culturales artlstlcas y
turisticas que se realizan en el municipio.
8. Desarrollar actividades que promuevan los atractivos culturales y turisticos del municipio.
9. Difundir las actividades a los sectores social y privado en las actividades a reahzar para
establecer la relacion con las Ciudades Hermanas.
ELABORO REVISO
C. LUz MK MEZA DIAZ USTI . C. AGUSTIN ALONSO
DIRECTORA DE CIUDADES - GONZALEZ ~ GUTIERREZ
~ HERMANAS - - ~ OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL

/
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RELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal/Presidente Mumclpal/Entrega de Tarjetas Informatlvas, Memorandum
Oficios, Circulares y Reuniones de cabildo.

Tesoreria Municipal/Tesorero/Paga de néminas, facturas etc

Contraloria Municipal/Contralor/Entrega de documentos con atencién y conocimiento de los
Oficios, Memorandums, Circulares y demas documentacion que sea de informacion hacia
contraloria municipal.

Director de Recursos Humanos /Director/Autorizacién de pago de gastos médicos y solicitudes
del personal del 4rea de Ciudades Hermanas. ~

Oficialia Mayor/Oficial Mayor/Entrega de solicitud y memorandums para la autor1zac1on de
papeleria, material diverso y compras de muebles en el 4rea que sea réquerido. :
Direccién de Comunicacién Social/Directora/Conocimientos de los eventos de las actividades
que se desempefia en el area de Ciudades Hermanas. ‘

RELACIONES EXTERNAS:

Presidenta del Comlte Estatal de Cludades Hermanas/ coordmadora Estatal de Ciudades
Hermanas.

SRE/ Direccion General de Atencion Ciudadana y Mumclpal/ Coord: del Programa Munlclpal
de Ciudades Hermanas del Estado. ) .

Ayudantes Municipales del H. Ayuntamiento Municipal De Yautepec, Moreios/Se les informa e
invita para ser extensiva a la participacién con su asistencia de los diferentes eventos.

Los Diversos Ayuntamientos Municipales del Estado de Morelbs/Oﬁcinas de enlace Ciudades
Hermanas/para reahzar un hermanamlento '

hermanas

C.LUZ MAR]/ I ,
DIRECTORA DK CIUDAD]:S

ELABORO _ ~_ _REVISO
f .

CONSTITUCINA
YAUTEPEC?)

. C. AGUSTIN ALONSO
GUTIERREZ
HERMANAS OFICTAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL
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PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO
, NIVEL:

Directora de Ciudades Hermanas

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Relaciones Publicas

EXPERIENCIA:

En administraciéon Publica y Hermanamientos.

CONOCIMIENTOS:

e Area administrativa
o Relaciones Publicas
¢ Organizacion de eventos

HABILIDADES:

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Iniciativa

Liderazgo -

Actitud de manejo de problemas

"ELABQRO | ~ REVISO

DIRECTORA DE CIUDADI:S

C. LUZ MARIANA MEZA DiAZ

HERMANAS

STIN ALONSO
GUTIERREZ

PRESIDENTE MUNICIPAL
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XII DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO
PUESTO: _ NIVEL:

‘ | Auxiliar administrativo } | ' : I ‘ B _ \

JEFE INMEDIATO: .
| Directora de Ciudades Hermanas ‘ . ]

PERSONAL A SU CARGO:

FUNCIONES PRINCIPALES: :
e Elaborar todo tipo de documentos memorandums, oficios, mrculares
Atencidn en la oficina. :
Asistir a capacitaciones (cuando se requiere)
Apoyo en la organizacion y realizacién de eventos del area.
Envi6 y recepciéon de documentos
RELACIONES INTERNAS:
o Tesoreria/Auxiliar contable/Auxﬂlar/Pago de Nomina, Facturas etc
e Directora de Ciudades Hermanas/Firma de Oﬁ01os memorandums circulares y demas
~ documentacién que se elabore. :
o Director de Recursos Humanos /Auxiliar Adm1n1stratlvo/Autorlzamon de pago de gastos
médicos y solicitudes del personales.
e Oficialia Mayor/Auxﬂlar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorlzac:lon
RELACIONES EXTERNAS:
* Ayudantes Municipales del H. Ayuntamlento Municipal/Se les Informa de los eventos afft
. Ayudantes Municipales/ Direccién de Ciudades Hermanas/ Hermanamientos -

e Ciudadania en General/Informacion sobre los eventos de Ciudades Hermanas

REVISO

C. AGUSTAVCHAVARRIA | ¢+ -
DIRECT RADE (IUDADES |- GONZALEZ " GUTIERREZ

HERMANAS OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL

¥ b AR TN Aer
DIRLATARN DR o




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS

Clave: MO-DCH-16

2016-2018
Revision: |
MANUAL DE ORGANIZACION }
DE LA DIRECCION DE CIUDADES HERMANAS Pag. 16 de 18

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: o NIVEL:

Auxiliar administrativo

ESCOLARIDAD:

Carrera Técnica

EXPERIENCIA:

Actividades Secretariales minimo 3 afios.

CONOCIMIENTOS:

e Computacién
e Redaccion

o Archivologia

e Mecanografia

* Administrativo

HABILIDADES:

o Trabajo en equipo
* Atencién al publico
* Relaciones publicas

ELABORO =~ REVISO

GUTIERREZ

.HERMANAS OFICIAL MAYOR '  PRESIDENTE MUNICIPAL

FREREE § AN B SRR e
RERTRRRR T B gk
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XIIL- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO - TELEFONO DIRE‘C’CION OFICIAL
C.Luz Mariana Meza | : e ‘
Diaz 01 (735) 394 0080 Calle jardin Juarez #1, Centro,

Directora 6730 Yautepec Mor,

C. Kenia Rodriguez : Calle jardin Juarez #1, Centro,
Saldafia 01(735) 394 00 80 6730 Yautepec Mor

Auxiliar Administrativo
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XIV.- HOJA DE PARTICIPACION
NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES | PUESTO
C. Luz Mariana Meza Diaz : Directora de Ciudades Hermanas

Responsable de la Elaboracién

lh
i

C. Luz Mariawa Méza Diaz
Diréctora De Ciudades
Hermanas




