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IV.INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo proporcionar la informacion necesaria de la
Direccién de Desarrollo Social; para dar a conocer la organizacion, los objetivos, funciones y niveles

de responsabilidad de esta drea admini_étrativa.

Este documento es de‘observa‘ncia general, es un medio de informacién y consulta ademas brinda una
formaii_dad con el marco juridico d.e actuacién, la mision y visidn, con la estructura organica y los
diferentes niveles. jerarquicos qﬁe conforman esta administracién. Mediante la consulta se permite
identificar las_fhnciones y responsabilidades de los elementos que conforman esta drea administrativa
y asi evitar duplicidad en las funciones, conocer las lincas de comunicacion y de mando, y
proporcionar los élementos 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

informaci6n actualizada de c6mo, esté conformado y si habido algunos cambios en la misma.

De acuerdo a 16 que establece la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, en su Capitulo V,

De La Planeacion Muniéipai, Articulo 49 mismo que a la letra dice: .

“Los Ayuntamientos, para impulsar el desarrollo dentro de su ambito territorial, formulardn sus
Planes Municipales de Desarrollo, asi como sus programas de desarrollo urbano y demas programas

relativos, mismos que se realizaran tomando en cuenta la perspectiva dé género.”

La complejidad cada vez mayor de la funcion de las dependencias y entidades de las administracion
_publica, implica ia nececidad de revisar ordenar y hacer mas racionales las estructuras organicas y

los sistemas operatlvos con base en los requerlmlentos que plantea el desarroilo de sus respectivos

pro grarnas

Para el logro de' estos pfopositos es. fundamental definir las responsabilidades de las unidades
- administrativas en cada dependenma a fin de evitar que se duphquen actividades y hacer congruentes

sus atribucmnes con -sus objetivos, funclones, estructuras adm1mstrat1vas programas y Iecursos
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disponibles, racionalizando asi, el uso de estos, orientando los esfuerzos de trabajo en forma

coordinada.

~ El Desarrollo Social en nuestro municipio, es un tema que se debe de atender con responsabilidad,
visién y transparencia, ya que ‘como en todo el territorio nacional los niveles de pobreza se han
profundizado, por ello se debe de trabajar en programas sociales de impacto, encammado a mejorar la

-calidad de vida de los habitantes del mun1c1p1o

Los programas sociales se enfocan a que la poblacion objetivo, llegue a la linea de bienestar que
establece el Consejo Nacional de Evaluacién de la Polit'_ioa._-Social (CONEVAL), asi como del uso de
la informacién que proporciona el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica

(INEGI).

En Base a lo anterior, se debe de tener una clara identiﬁca_ciéri y medicion del o los problemas que |
permitan conocer la magnitud- de la brecha y plantear los objetivos que penﬁitan disminuirla o

eliminarla, tomando en consideracion la perspectiva de genero y la equidad; ya que los programas y
~ proyectos sociales, no soﬁ_equitativds por entregar iguales productos y servicios a una poblacién con
distintas caracteristicas, si no por disminuir las brechas existentes entre distintos sectores
poblacmnales | |

Considerando lo anterlor se planea trabajar con un conjunto minimo de elementos que establece la
seguridad hu_mana, la cual implica los derechos sqcmles-fundamentales como son: alimentacioén y

nutricion, vivienda, agua, salud, educacién, trabajo y seguridad social; y equidad y no discriminacién.
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V. ANTECEDENTES

El Desarrollo Social en el municipio ha sido -muy limitado, ya que se ha trabajado solo con
- programas del Gobierno Federal y Estatal, funcionando mas como una mesa receptora, debido a que
no se contaba con una planeacmn adecuada enfocada al desarrollo integral de las personas en

situacion de vulnerabﬂldad

Se han trabajado programas Federales y Estatales, como los Pisos Firmes, Vivicnda Digha,
Ampliacién de Vivienda, Seguro de Vida_para Mujeres Jefas de ‘Familia, Empresas de la Mujer
Morelense, dentro de los cuales, se tuvieron pocos’_prdyeptos aprobados, pero no solo se centra en
esos; existen otro tipo de programas ya sean de gobiermno o bien alianzas estratégicas, los cuales

permiten tener un mayor impacto en las necesidades de la poblacion.

- Ademas el GobIerno Federal excluyo a muchos municipios, incluyendo Yautepec del ongrama
Cruzada Nacional contra el Hambre lo que fue una limitante en la a51gnac10n de recursos, esta

situacion fue corregida y en la actualidad ya se es parte de la Cruzada Nacional contra el Hambre.
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VL MARCO JURIDICO

CONSTITUCIONES:
- Constitucion Politica de los Estados Umdos Meéxicanos
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos - -

LEYES: . R

~ Ley Orgénica Mun1c1pa1 del Estado de Morelos
Ley General de Desarrollo Somal
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informac:lon Pubhca
Ley Estatal de Planeacion
Cédigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley General de Educacion E
Ley General de Salud :
Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida lele de Violencia
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
Ley General de las Personas con Discapacidad
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos
Ley del Servicio Civil del Estado.
Ley de Informacioén Publica Estadlstlca y Proteccmn de Datos Personales del Estado

REGLAMENT 0OS:
Reglamento Interno del H. Ayuntam1ento de Yautepec
Bando de Policia y Gobierno del H. Ayuntamiento de Yautepec
Reglamento Interior de la Direccion General de Desarrollo Social .
- Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales
-Reglamento Sobre la Clasificacion de la Informacion:
Reglamento de Atencidén a Personas con Discapacidad
Reglamento de Salud del Municipio de Yautepec
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacmn Publica
Reglamento de fas Autoridades Auxiliares '
: Codzgo de Etica del Mun1c1p10 de Yautepec !

PLANES:
Plan Nacional de Desarrollo 2018- 2024
Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024
~ Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021
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VII ATRIBUCIONES
I Coordinar e 1ntegrar las acciones de planeamon en rnaterla de desarrollo social;
II.- Establecer politicas y programas tendientes a promover y y desarrollar la educacion, cultura,
deporte y salud en el Municipio, asi como el combate a la pobreza;
I1.- Coadyuvar con las diversas Dependencias de los tres ordenes de Gobierno, para establecer
acciones que promuevan en el 4mbito municipal, las actividades educatlvas, culturales, deportivas,
recreativas y de salud asi como ¢l combate a la pobreza _
IV.- Promover y ejecutar la celebracion de convenios de colaboracidn con instituciones publicas y
privadas, a fin de facilitar a la ciudadania el acceso a las actividades que le corresponden; -
V.- Concertar programas prioritarios para la atencion de los habitantes de zonas urbanas marginadas;
V1.- Proponer y vigilar las acciones para el crecimiento social equilibrado de las comunidades y
centros de poblacion del Municipio;
VIL.- Dirigir y evaluar los programas en materia de pohtwa social en el Municipio;
VIII.- Promover el abastecimiento de productos de consumo bdsico entre la poblacion de escasos
recursos; ' ' :
IX.- Impulsar mecanismos de financiamiento para la ejecucion de proyectos productivos orieritados
al desarrollo de las comunidades con mayores necesidades; -
X.- Coordinar las acciones que deriven de los convenlos con los G0b1ernos Federal y Estatal CUyo
objeto sea el desarrollo social en el Municipio;
XI.- Promover la participacion y el apoyo de los sectores social y privado en la atencion de las
necesidades y demandas basicas de la poblacién mas desprotegida del Municipio;
XIL- Promover acciones para incrementar la participacion social en la ejecucion de proyectos y obras
instrumentadas por las instituciones piblicas, mediante el fomento de una cultura de autogestlon y
coparticipacién de la ciudadania; ' '
XIII.- Impulsar la formacién de recursos humanos para el desarrollo, promocmn dlfUSlOI’l y
administracién de actividades culturales, deportivas y recreativas;
XIV.- Promover y desarrollar act1V1dades de . fomento y rescate de las manifestaciones de arte
popular;
XV.- Ejecutar la politica municipal para promover en-la somedad la equidad de genero COmo
componente del desarrollo social; :
XVI.- Promover en el ambito municipal programas proyectos productlvos y acciones que generen el
desarrollo integral de la mujer; ‘
XVIL.- Promover y desarrollar el nivel cultural de los habitantes del Municipio, a través del
- mejoramiento, ampliacién y difusién de las actividades.artisticas, deportivas y culturales;
- XVIIL.- Desarrollar y promover esquemas y programas para la adquisicién, construccién y
mejoramiento de la vivienda de los habitantes del municipio;
XIX.- Promover y desarrollar actividades para la atencion de grupos vulnerab}es o de personas en
situacion de vulnerabilidad: '
XX.- Promover, coordinar v desarrollar actividades para el combate a la pobreza, en el municipio.
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VIIL- MISION Y VISION
MISION

Consolidar una administracion pablica humanista, eficaz, eficiente y cercana a la gente, que garantice
el desarrollo social integral en el territorio Municipal, atendiendo a personas en condiciones de

vulnerabilidad social y en situaciones de pobreza.

VISION
Ser un Ayﬁntamiento capaz de transformar la Administracién Publica Municipal aplicando las
mejores practicas gubernamentales, reconocido por la utilizacion raclior_i_al, responsable y transparente
de los recursos publicos, por la atencién 'cohﬁable, amablé y oportuna de las necesidades de la
sociedad, promotor de una cultura de equidad de género y de respeto de las diversas expresiones
_presentes en la poblacidn asi como del medio ambiente, que integre a 15; sociedad organizada y que
posicione al Municipio de Yautepéc como ejemplo de nivel de calidad de vida, competitividad y

prosperidad.
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA
‘ " No. T Tmided [ O
Nivel ‘0' - Administrativa ©. | Puesto - Totales
Plaza L '
- Direcciénde _ _
103 | 1 Desarrollo Social | - Director 1
S Dir_éccién de . , ‘
111 N 1 ' Desarrollo Secial Coordinador 2
Direccion de Auxiliar
6 2 . Desarrollo SOCl,al Administrativo 2
Direccion de :
6 1  Desarrollo Social Secretaria ‘ 1
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X ORGANIGRAMA
_ Presidente Municipal |
Director de Desarrollo Sol.cial
|
Secretaria (1)
Coordinador Coordinador - Coordiﬁador
(1) (1) (1)
ELABORO 7 — 2 | Y AWHORIZY |

a;ydtado Sayavedra
Trector
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' XL- FUNCIONES

I.- Dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades de conformidad con las disposiciones legales,
lineamientos, normas, politicas y procedimientos aplicables; - ' : _

- IL- Formar parte de los comités, comisiones y consejos que expresamente le senalen fos
- ordenamientos correspondlentes o le sean asignados especificamente; :

IIT.- Ejecutar y desarrollar las actividades derivadas de la implementacién de pi‘ogramas Federales,
Estatales y Municipales en las materias de su competenczla, '

V.- Proponer de acuerdo a su competencia, sistemas y proced1m1entos de caracter técnico;

V.- Disefiar y elaborar los proyectos de programas de actividades y presupuestos anuales de.las
unidades administrativas; : ‘
VL.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atnbucmnes asi como aquellos que le sean
sefialados por delegacmn o le correspondan por suplencia; ‘

VIL.- Acordar con el Presidente Municipal, los asuntos de su competenc1a y representarlo
en los asuntos que éste le encomiende; -

VIIL.- Ejercer las facultades derivadas de los convenios que sobre la materla de su competencia celebre
el Ayuntamiento con la Federacion, el Estado, otros ayuntamientos y con partlculares

IX.- Vigilar que se cumpla con las leyes y disposiciones aplicables en los asuntos que le competan;

X.- Disefiar, elaborar y proponer al Presidente Mun101pal los anteproyectos de planes, pohtlcas y o
programas de su competencia '
XI.- Ejecutar los- planes, programas y polltlcas aprobados que se le encomlenden en términos de los
procedimientos establecidos;

XII.-Rendir informe al Presidente Municipal de las actividades realizadas, en los plazos que se le
sefialen y de acuerdo a los procedimientos establecidos;

XIll.-Dar cumplimiento a las dlSpOSlclones legales en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica. :

XIV.- Desarrollar y promover esquemas y programas para la adquisicion, construccion y
mejoramiento de vivienda;.

XV.- Promover y desarroliar act1v1dades para la atencion de grupos vulnerables, o de personas en
situacién de vulnerabilidad:

XVI1.- Promover, coordinar y desarrollar actividades para el combate a la pobreza.

XVIL- Las demds que le conﬁeran otras disposiciones aphcables o le encomiende expresamente el
Premdente Municipal.

ELABGRO

arcos Isau Hurtado Sayavedra
- Mrector
/ B
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO:

NIVEL:

. Director

103

JEFE INMEDIATO:

| Presidente Municipal

'PERSONAL A SU CARGO:

Coordinador (3)
Secretaria (1)

" EXPERIENCIA:

Administracién publica al menos 3 afios de servicio.

‘CONOCIMIENTOS:

Programas sociales de nivel estatal y federal
Reglas de operacién de varios programas .
Elaboracién de proyectos de infraestructura
Integracion de proyectos productivos
Elaboracién de documentos de planeacion interna

HABILIDADES:

Actitud de servicio
Capacidad de organizacién
Delegacidn de funciones
Atencidn al publico
Compromiso-

Trabajo en equipo
Liderazgo

Iniciativa . -

Relaciones publicas

ELABORO ___ _~r—— | > REVISO

T~

C. Agustin Chavarps

Gonzilez

T Agustf

esidente Municipal
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FUNCIONES PRINCIPALES:

1.

Proponer’ al Presidente Municipal, planes programas y/o’ proyectos que ccmlleven a mejorar el
desarrollo social de los habitantes del municipio. '

Gestionar con las diferentes dependenc1as, Federales, Estatales y Municipales, asi como asociaciones -
civiles, programas y proyectos, para atraer acc10nes que permitan beneﬁc1ar a los hab1tantes del

‘ mun101p10

Coordinar los diferentes programas y proyectos, de las diferentes dependencias, a fin de generar
sinergias para atender las necesidades de los habitantes del municipio. .
Instrumentar programas y proyectos de apoyo, relacionados a la salud, asistencia social, atencién a

* grupos vulnerables, alimentacion, combate a la pobreza y vivienda.

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

. Implementar programas y/o proyectos que beneficien a la poblacién en materia de desarrollo social

RELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal
1.1. Presidente Municipal
1.1.1. Recibir instrucciones, solicitar autor1zac1ones entrega de informes
Tesoreria Municipal
2.1. Tesorero Municipal -
2.1.1. Solicitar autonzacmnes de pagos de programas y proyectos
Secretaria Municipal ‘
3.1. Secretario Municipal -
- 3.1.1. Remitir informe de act1v1dades programadas y act1v1dades reahzadas
Oficialia Mayor :
4.1. Oficial Mayor ' '
4.1.1. Solicitar autonzacmnes de material de papeleria, asf como insumos para diferentes eventos
Contraloria Municipal
5.1. Contralor Mun101pal
5 1.1, Remitir copia de los documentos enviados, asi como 1nf0rmar de las acciones que se
realizan 3
Direccion de Eventos Especiales
6.1. Director de Eventos Lspeciales _
6.1.1. Coordmacmn de log1st1ca de reahzamon de d1ferentes eventos

s | e

C. ME?'&WM Sayavedra

ELABORO T _ REVISO _~ /7 AU 0”7 |

Presidente Municipal
/

irector
7 .




L AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: MO-DDS-19

¢ © 2019-2021 . ‘

. Gobieyno | -
M“nlﬁlpai ; _ _ Revision 2
H. AVUNFAMIENTO BE, YAUTEPT i )

e R e MANUAL DE ORGANIZACION
' . ' Pag. 15 de 23

7. Direccién de Comunicacién Social .
6.2. Director de Comunicacién Social
6.2.1. Apoyo en la difusion de los diferentes eventos que se reahza:u
7. Diversas direcciones del H. Ayuntam1ent0
7.1. Director de Area
7.1.1: Coordinar acciones para la reahzacmn de eventos o campafias en beneficio de la pobiacmn

RELACIONES EXTERNAS:

1. Secretaria de Bienestar Social Federal, Delegacion Morelos
1.1. Responsable del programa 3X1 para migrantes
1.1.1. Gestién de proyectos para obras de 1nfraestructura bajo esta modalidad.
1.2. Representante de FONART '
1.2.1. Gestién de Recursos para Artesanos’
"1.3. Representante de la CNcH ,
1.3.1. Establecer Acciones de coordinacion

2. SAGARPA Federal, Delegacion Morelos
2.1. Delegado Federal - :
2 1.1. Asesorfay gestion de recursos para proyectos productwos

3. Secretana de Desarrollo Agrario Temtorlal y Urbano
3.1. Delegado Federal
3.1.1. Gesti6n de proyectos de V1V1enda

4. -Bienestar-Prospera
" 4.1. Delegado y Representante Regional -
4 1.1, Establecer mecanismos de COOl‘dlIldClOl‘l de acciones.

- 5. Secretaria de Desarrollo Social Estatal,
5.1. Responsable programa Impulso Productivo Comunitario -
5.1.1. Gestién de Proyectos del Programa de Impulso Productivo Comunitario
5.2. Responsabie programa Por Un Morelos Sin Pobreza

ELABORO ey - REVISO __

/ Pre tdente Municfpai

7= - ~7
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: .  NIVEL:
" Coordinador o _ - 111

JEFE INMEDIATO:

| _. Director

PERSONAL A SU CARGO:
N/A T ‘

EXPERIENCIA: |
Administracion publica al menos 3 afios de servicio. o

CONOCIMIENTOS:

Programas sociales de nivel estatal y federal
Integracion de proyectos productivos
Elaboracién de documentos de planeacidn interna

HABILIDADES:

Actitud de servicio
Capacidad de organizacién
‘Atencion al publico
Compromiso

Trabajo-en equipo
Liderazgo

Iniciativa

Relaciones publicas

ELABORO

I ) REVISO . - AUTOR#ZO /7.

urtado Say.;wed ra

Director

7
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FUNCIONES PRINCIPALES:

Coordinar programas y proyectos de apoyo, relaclonados a la salud, asistencia socml ahmentamon,
‘combate a la pobreza.

Coordinar la participacién de la sociedad en acciones que beneﬁmen el desarrollo social

Elaborar e -instrumentar programas y/o proyectos que beneficien a la pobiacmn en materia de
desarrollo soc1a1

' RELACTONES INTERNAS:

Oficialia Mayor
Oficial Mayor :
Solicitar autorizaciones de material de papeleria, asi como insumos para diferentes eventos
Direccidon de Eventos Especiales :
Director de Eventos Especiales
Coordinacién de logistica de realizacién de diferentes eventos
Direccién de Comunicacion Sacial :
Director de Comunicacion Social . ‘
Apoyo en la difusion de los diferentes eventos que se reahzan
Diversas direcciones del H. Ayuntamiento :
Director de Area = _ - _
Coordinar acciones para la realizacién de eventos o campafias en beneficio de la poblacion:

RELACIONES EXTERNAS:

I: Secretaria de Bienestar Social Federal, Delegacion Morelos -
1.1. Responsable del programa 3X1 para migrantes
1.1.1. Gestion de proyectos para obras de infraestructura bajo esta modalidad.
1.2. Representante de FONART .
1.2.1. Gestién de Recursos para Artesanos _
- 1.3. Representante de la CNcH .
1.3.1. Establecer Acciones de coordmacmn
2. Bienestar-Prospera :
2.1. Delegado y Representante Reglonal
2.1.1. Establecer mecanismos de coordlnacwn de’ acc10nes
3. Secretaria de Desarrollo Social Estatal, :
3.1. Responsable programa Impulso Productlvo Comunltano
3.1.1. Gestxon de Proyectos del Programa de Impulso Productlvo Comumtarlo

P

ELABORO PN REVISO )

C. Marcos Isfin Paftado Sayavedra
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PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

Coordinador

111

JEFE INMEDIATO:

|. Director .

PERSONAL A SU CARGO

N/A

 EXPERIENCIA:

| *Administracién publica al menos 3 afios de servicio.

CONOCIMIENTOS:

Programas sociales de nivel estatal y federal
Integracién de proyectos productivos
Elaboracion de documentos de planeacidn interna

~ HABILIDADES:

Actitud de servicio

“Atencidn al publico
Compromiso
Trabajo en equipo
Liderazgo
Iniciativa
Relaciones publicas

Capacidad de organizacién

ELABORO

, /

Director

/
-/
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FUNCIONES PRINCIPALES:

Coordinar programas y proyectos de apoyo relacmnados ala salud asistencia social, ahmentacmn
combate a la pobreza. '
Coordinar la participacién de la sociedad en acciones que beneﬁcwn el desarrollo social

Elaborar e instrumentar programas y/o proyectos que beneficien a la poblacién en materia de‘
desarrollo social

RELACIONES INTERNAS:

Oficialia Mayor
Oficial Mayor
Solicitar autorizaciones de material de papelerla asf como 1nsumos para diferentes eventos
Direccién de Eventos Especiales
Director de Eventos Especiales
Coordinacién de logistica de realizacion de diferentes eventos
Direccidn de Comunicacion Social '
Director de Comunicacién Social
Apoyo en la difusién de los diferentes eventos que se reahzan
Diversas direcciones del H. Ayuntamiento
Director de Area : : __ .
Coordinar acciones para la realizacion de eventos o campafias en beneficio de la poblacion.

RELACIONES EXTERNAS:

4. Secretaria de Bienestar Social Federal, Delegaciéon Morelos
4.1. Responsable del programa 3X1 para migrantes
4.1.1. Gestion de proyectos para obras de mfraestructura bajo esta modahdad
4 2. Representante de FONART
4.2.1. Gestién de Recursos para Artesanos
4.3. Representante de [a CNcH '
4.3.1. Establecer Acciones de coordlnac:lon
5. Bienestar-Prospera :
5.1. Delegado y Representante Regional
5.1.1. Establecer mecanismos de coordinacion de acc1ones
6. Secretaria de Desarrollo Social Estatal, . ;
6.1. Responsable programa Impulso Productivo Comunitario
6.1.1. Gestion de Proyectos del Programa de Impulso Productivo Comunitario

ELABORO Py REVISO 7 ) AUT%Z;/ ]

C.<Marcos 10 Peftado Sayavedra
irector . - Presidente Mum 'pal
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' PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | R - NIVEL:
Coordinador - ' - 111

JEFE INMEDIATO: _
] “Director . -‘ o ' o o : .'

PERSONAL A SU CARGO:
N/A

EXPERIENCIA:
Administracién publica al menos 3 afios de servicio.

CONOCIMIENTOS:

Programas sociales de nivel estatal y federal
Integracion de proyectos productivos
Elaboracién de documentos de planeacién interna

HABILIDADES:

Actitud de servicio
Capacidad de organizacion
Atencidn al publico
Compromiso

Trabajo en equipo
Liderazgo

Iniciativa

Relaciones puiblicas

ELABORO

C. Wﬁ do Sayavedra

Diréctor
rd
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FUNCIONES PRINCIPALES:

Coordinar programas y proyectos de apoyo relaczonados a la salud, asistencia social, ahmentacmn,
combate a la pobreza. '

“Coordinar la participacién de la soc1edad en acciones. que beneficien el desarrollo social

Elaborar e instrumentar programas y/o proyectos que beneficien a la poblacién en materla de
desarrollo social :

RELACIONES INTERNAS:

~ Oficialia Mayor
Oficial Mayor
 Solicitar autorizaciones de material de papeleria, asi como insumos para diferentes eventos
Direccién de Eventos Especiales .
Director de Eventos Especiales
Coordinacion de logistica de realizacion de dlferentes eventos
Direccion de Comunicacién Social ' : '
Director de Comunicacion Social
Apoyo en la difusion de los chfelentes eventos que se 1eallzan
. Diversas direcciones del H. Ayuntamiento
~ Director de Area
Coordinar acciones para la realizacién de eventos o campafias en beneficio de la poblacion.

I

RELACIONES EXTERNAS:

| 7. Secretaria de Bienestar Social Federal, Delegacién Morelos
7.1. Responsable del programa 3X1 para migrantes
7.1.1. Gestion de proyectos para obras de 1nfraestructu:ra bajo esta modalidad.
7.2. Representante de FONART : S
7.2.1. Gestién de Recursos para Artesanos
7.3. Representante de la CNcH B
‘ 7.3.1. Establecer Acciones de coordinacion
~ 8. Bienestar-Prospera -
8.1. Delegado y Representante Reglonal
‘8.1.1. Establecer mecanismos de coordinacion de acciones.
9. Secretaria de Desarrollo Social Estatal,
9.1. Responsable programa Impulso Productivo Comunitario
9.1.1. Gestion de Proyectos del Programa de Tmpulso Productivo Comunitario

ELABORO .~ T REVISO” )

/
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

NIVEL:

Secretaria

JEFE INMEDIATO:

| Director General

PERSONAL A su CARGO:

N/A

EXPERIENC‘IA

Fdelmstracmn publica al menos 3 afios de servicio,

CONOCIMIENTOS:

Elaboracién de documentos de planeacion interna

HABILIDADES:

Actitud de servicio
Capacidad de organizacién
Atencién al publico
Compromiso
Trabajo en equipo
- | Iniciativa

| Relaciones publicas

ELABORO T _REVISO .

C. sTsad Hurthdo Sayavedra -
i Tector

residente Municipa
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FUNCIONES'PRINCIPALES_:

Elaboracién de documentos, memorandums, cartas, oficios circulares.

Capturar documentos varios ) S

Archivar Jos documentos que se elabofan, asf como ) los que se reciben en ei area
Comunicar al jefe inmediato de las act1v1dades programadas

Auxiliar en las actividades que le solicite el jefe inmediato.

Apoyar al demés personal en la elaboracién de documentos, asi como de su archivo.
~ Recibir documentacién y registrarla. N |

RELACIONES INTERNAS:

Ofictalia Mayor
Oficial Mayor
Solicitar autorizaciones de materlal de papelerla asi como insumos para diferentes eventos -
Direccién de Eventos Especiales |
Director de Eventos Especiales :
Coordinacién de logistica de reahza(:lon de dlferentes eventos
Direccidén de Comunicacion Social
Director de Comunicacion Social ~
Apoyo en la.difusién de los diferentes eventos que se reahzan
Diversas direcciones del H, Ayuntamlento
Director de Area -
Coordinar acciones para la reallzacwn de eventos o campanas en beneﬁmo de la poblacmn.

ELABORO
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XIIL- DIRECTORIO

NOMBRE Y
' CARGO

TELEFONO

DIRECCION
OFICIAL

C. Marcos Isau
Hurtado Sayavedra
Director de Desarrollo
Social

(735)39 423 09

- Calle Sabino, esq.
~ Dolores No. 51,

Barrio‘de Rancho
Nuevo, Yautepec
Mor. C.p. 62730

Lic. Juan Garcia
Tufifio ,
Auxiliar Técnico “C”

© (735)39423 09

Calle Sabino, esq.

Dolores No. 51,
Barrio de Rancho

Nuevo, Yautepec .
Mor. C.p: 62730

Lic. Victor Hugo
Ortiz Zufiiga
Auxiliar Técnico “C”
minimo

(735)39 423 09

Calle Sabino, esq. .

Dolores No. 51,
Barric de Rancho

Nuevo, Yautepec
Mor. C.p. 62730

C. Abdiel Pineda
Fernandez
Auxiliar Operativo “C”

(735) 39 4 23 09

~ Dolores No. 51,

_Mor. C.p. 62730

Calle Sabino, esq.

Barrio de Rancho
Nuevo, Yautepec

C. Francisca Linares
Olivéan
Auxiliar
Administrativo “A”

(735)39423 09

" Dolores No. 51,

Calle Sabino, esq.

Barrio de Rancho
Nuevo, Yautepec
Mor. C.p. 62730
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- NOMBRE DE LOS/LAS
PARTICIPANTES

PUESTO

C. Marcos Isau Hurtado Sayévedra '

1 - Director de Desarrollo Social

" Director de Desarrollo Social

Cay

3




