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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 11 de la (tm stitucin Politica de 1o
Istados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Polfticy del Fstado Libife ¥ Soberano de Morelos, 4, '
41 fracciones 1y XXVIIL, y 60 De la Ley Orpanica MynicipalAdlel Estado de Morelos, v dembs
normatividad federal, estatal y municipal aplicable, se expidy ghpresente Manual de Organizacitn de la
Direccidn de Bienestar Social, que establecy’s 4 (e organizacion y las atribuciones de las {
dreas que la integran en el desempefio de las fung 7 yatribuciones asignadas, (
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IV. INTRODUCCION,

El Manual de Organizacion es un instrumento que facilita la integracion y la induccién del personal interno y
externo, debido a que otorga la informacion necesaria del funcionamiento de la Direccién de Bienestar Social,
en relacion al Marco Juridico que regula el actuar de la misma , asi como la Misién y Visién del area, el
organigrama que conforma los niveles jerdrquico, marcando las lineas de autoridad, responsabilidad y
comunicacién, la descripcién de puestos donde se mencionan las funciones de cada integrante de la direccion,
el perfil de los puestos que se requiere en relacién a factores como: Escolaridad, conocimientos necesarios,
experiencia laboral entre otros para ejecutar las funciones de cada puesto, asi como las politicas, normas y
procedimientos que se llevan a cabo en la Direccion. '

Por lo que este documento adquiere valor agregado y es de consulta para los diferentes niveles J!erérquicos de
la unidad administrativa, permitiendo obtener con facilidad las funciones y actividades realizar, asi como la
responsabilidad que se tiene en cada puesto, evitande pérdida de tiempo y dinero al no crear en duplicidad de
funciones, esto con la correcta aplicacidn de las politicas, normas y procedimientos.

La actualizacion del presente sera acorde a los movimientos de la estructura organizacional que se genera asi
como del crecimiento y desarrollo dentro de la Direccién.

Cabe mencionar que el paso del tiempo ha marcado el éxito de las organizaciones piblicas y privadas el
contar con personal idoneo, capaz de superar las metas y objetivos a través de los conocimientos, habilidades
y actitudes, esto como consecuencia que la administracién de personal su misién primordial es la creacién de
los ambientes y condiciones laborales, a los que se integre el personal sean los propios para que se desarrolle
su maxima potencia en el desempefio de sus funciones y actividades, trayendo como consecuencia el
mejoramiento de la calidad humana y de vida.

Es de suma importancia, es contar con el Manual de Organizacién, instrumento que permitira que de manera
organizada, el personal al servicio de la direccion de Bienestar Social realice sus funciones\y actividades
favoreciendo la calidad en el trabajo realizando, asi como optimizar los recursos. Materiales y financieros

con los que contamos, logrando satisfacerlas necesidades de la poblacién en materia de salud publica
municipal.
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En la ciudad de Yautepec Morelos en el affo ?0‘}1 fue aprobado ¢f Reglamento Interno de Control y Agopiy |
Canino de Yautepee Morelos, el dia 28 de Junio del 2004 teniendo comeo funcifn primordial € f.w-‘»mw ;
riesgos a la poblaci6n de adquirir Zoonosis enfermedades que se adqguieren a wravés de perros y galos en ¢
s de captiva v retiro de -ﬁ.. a

caso de mascotas y el control de los perros v gatos Ld”frj"‘f& s, las accior
phblica de la fauna canina y felina se debe de realizar siempre con las medidas més estrictas de segundad,
procurando no poner en riesgo la salud ¢ integridad fisica de Ez: ,n?;!zﬂ 6n v ;’/"f&ﬁ;‘:‘;ﬁ en general,

.

Motivo por el cual se compartié la responsabilidad y a partir de esto se generaslizz la preovupacion para
atender ¢l problema social y de salud que presenta ¢l perro cah"-; ero, credndose perz ¢llo un establecimiento
cuyas denominaciones que en ese momento correspondicron a los propdsitos gue se perseguizn como fueron

3 jaulas individuales pontiles ¥ 3

18 jaulas individuales, bodega, oficina, bafio, una camionetz Pickup, 3
cerbatanas de soplo, €l centro de atencién canina es de servicio plblico
que provocan los perros y en menos proporcion los gatos, tanto en via
ponen en riesgo la salud de poblacion en general.

iemtado a resolver 1oy problemeas
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VI. MARCO JURIDICO

CONSTITUCIONES:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 115 Fraccién I1
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. Art. 2, 110.

LEYES:
e Ley Organica de la Administracion Pablica Federal
e Ley General de Salud (D.O. del 7 de Febrero de 1984).
e Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Morelos. ART. 27
e Ley de Salud del Estado de Morelos (D.O. del 19 de Enero del 2000).

REGLAMENTOS:
e Reglamento de Salud del Municipio de Yautepec, Morelos.
e Bando de Policiay Gobierno.

PLANES:

e Plan Nacional, Plan Estatal y Plan Municipal de Desarrollo de Yautepec, Morelos
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VIL- ATRIBUCIONES

Las acciones realizadas en el drea de Bienestar social son apegadas a conforme a lo estipulado en la ley |
General de Salud del Estado de Morelos, Reglamentos Internos, Bando de Policia y Gobierno etc...

ARTICULO 9, Del Reglamento de Salud del Municipio de Yautepec, Morelos; las atribuciones que en
materia de salud corresponden al ayuntamiento serdn ejercidas por la Regiduria de Bienestar Social; a través
de la direccidn de Bienestar Social y las subdirecciones operativas correspondientes las cuales tienen a su
cargo lo siguiente:

Coordinar, ejecutar y vigilar los programas de salud en el Municipio.

Organizar y ejecutar los programas v acciones de regulacion y control sanitario en materia de
Salubridad Municipal. _

Apoyar programas y servicios de salud de las dependencias y entidades del ayuntamiento en los
términos de la legislacion aplicable y de las bases de coordinacién que se celebren:

Presentar servicios de vigilancia médica y verificacién sanitaria de los sujetos y establecimientos a que
el presente ordenamiento se refiere; .

Proporcionar a las autoridades que lo requieran informacion relativa a:

Los sujetos que requieran los servicios \

La actividad regulada por la direccion de Bienestar Social y/o salud piblica:

Los servicios de salud implementados:

La regularizacion sanitaria y el control de las actividades sefialadas por la direccién de

Bienestar Social y/o salud Publica:

e. Elaborar programas de educacién para la salud a los sujetos, a los usuarios y al piblico en

general;
£ Presentar los servicios de orientacion y vigilancia relacionados con el dmbito de su

competencia y
g. Preveniry controlar las enfermedades transmisibles sexualmente.
Elaborar la informacién estadistica relacionada con la actividad; asi como, vigilar el cumplimiento del
presente reglamento y demas disposiciones sanitarias;
Sancionar las conductas de los sujetos, asi como de terceros que contravengan el presente reglamento

Y,
Las demas que le sefialen otros ordenamientos juridicos

oo @
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VIIIL.- MISION Y VISION

MISION

VISION

ejemplo de nivel de calidad de vida, competitividad y prosperidad.

De cara al reto que representa la actividad gubernativa en un Yautepec inmerso en franca transicion hacia €l

desarrollo: este Gobierno centrard su mision, en la consolidacién de una administracién publica humanista,

territorio municipal y que permita a nuestro municipio, sea competitivo y con oportunidades para todos.

Ser un Ayuntamiento capaz de transformar la administracion publica municipal aplicando las mejores

as gubernamentales, reconocido por la utilizacion racional, responsable y transparente de los recursos

cultura de equidad de género y de respeto de las diversas expresiones presentes en la poblacion asi com

Gt e IS NOPERN o
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el |

eficaz, eficiente y cercana a la gente, que garantice el desarrollo equitativo de cada mujer y hombre en ¢l |

publicos, por la atencion confiable, amable y oportuna de las necesidades de la sociedad, promotor de una
O L;.}

medio ambiente, que integre a la sociedad organizada y que posicione al Municipio de Yautepsc como |
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA i
Nivel No. plaza Unidad Puesto Totales
Administrativa
D Direccion de Director
Bienestar Social 1
A Direccién de Capturista 1
Bienestar Social
F Direccion de Auxiliar Admon. 09 |
Bienestar Social ;
B Direccion de Auxiliar 2 [
Bienestar Social Técnico [
!
|
B Direccion de Secretaria 1 E
Bienestar Social f
B Direccién de Enfermera 1 f
Bienestar Social , f
C Direccion de Auxiliar 9 ,1
Bienestar Social Operativo {
|
- B Direccién de Auxiliar 5 l ,
Bienestar Social ’ I
A Direccién de Velador 1 ; !I
Bienestar Social L
C Direccion de Intendente 1 {
Bienestar Social !
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VAANTECEDENTES

La direccion de Bienestar Social cuenta con un Reglamento de Salud del Municipio de Yautepec, Morelos,
cuya fecha de aprobacion se dio el dia 18 de enero del 2007, siendo su fecha de publicacién el dia 17 de
junio del 2009, expidi6 el H. Ayuntamiento Yautepec, saliendo en el Periédico Oficial 4717 Segunda
Seccion “Tierra y Libertad”, fundamentado en lo establecido por los Articulos 115, fraccién 1I de la
Constitucion Mexicana, 113 primer parrafo y 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Morelos, y el Fraccion 111, 60, 61, Fracciona 1V, 62, 63, y el 64 de la ley Orgdnica Municipal del Estado de
Morelos. \

Este Reglamento es de orden Publico, interés Social y de Observancia Obligatoria y en general en el
Municipio de Yautepec, Morelos el cual tiene como propésito la PROMOCION Y PROTECCION DE LA
SALUD EN EL TERRITORIO MUNICIPAL, ASI COMO LA SALUBRIDAD LOCAL A TRAVES DEL
CONTROL Y FOMENTO SANITARIO EN LAS MATERIAS QUE ESTABLECE EL ARTICULO 3,
INCISO C) DE LA LEY DE SALUD DEL ESTADO DE MORELOS.

" Cuenta con un Reglamento Para la Prevencién y Control del Dengue, es de caracter general y en su
momento sus articulos son aplicables a cada caso en particular, consta de 27 articulos con sus respectivas
fracciones, tiene un sentido didactico porque ensefia como se aplica, y estd basado en una metodologia en un
sistema y en un procedimiento, el objetivo en la lucha contra el Dengue es obtener resultados a corto y
mediano plazo con la finalidad de prevenir la aparicion y reaparicién de casos de Dengue y erradicar la
patologia, implementando diversas acciones basicas para lograrlos objetivos previstos en la presente
normatividad, el Reglamento contiene la legalidad y las disposiciones transitorias. Con fundamento Legal en
el Articulo 115 Fraccién 11 de la Constitucién Politica Federal y 113 Primer Pdrrafo, 118 de Ia
Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Morelos, asi como el Articulo 38 fraccién 11, 69, 61
fraccién 1V, 62, 63 y el 64 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Morelos, estz-lb‘le.;‘:iendo acciones
que permitan velar por la seguridad y el bienestar social de los habitantes de nuestro Municipio.
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X.- ORGANIGRAMA
ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

DRA. ERIKA BELTRAN
CHIRINOS
DIRECTORA DE BIENESTAR
SOCIAL

A

L CAPTURISTA ]
[ SECRETARIA ]4———’{ 09 AUXILIARES ]

ADMINISTRATIVOS

. p—
2 AUXILIARES |, | 09 AuUXILIARES
TECNICOS | 4 | OPERATIVOS \
[ ENFERMERA  [* » 05 AUXILIAREST
J -
| INTENDENTE | >{ VELADOR ]
A 4

LABORO A REVISO AUTS { 120 =
. y ’//- /
o
ys /
DRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS C. AGUSTIN CHAVARKIA GONZALEZ . AGUSTIN ALONS 'G UTIERRLEZ
DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL OFICIAL MAXOR MUNICIPAL PRESIDENTE it/; NICIPAL
/! ' )‘

£
/ !
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X1.- FUNCIONES

[. Asiste a reuniones informativas y de trabajo convocadas por las diversas dependencias  del
Ayuntamiento, Secretarias Gubernamentales y Secretaria de Salud a través de la Jurisdiccién Sanitaria
No, III Region Oriente, y demds donde se nos invitan
2. Se dirige las diferentes coordinaciones de acopio canino y vector asf como el control y fomento
sanitario de Sexo servicio.
3. Se realizan informes mensuales de las actividades realizadas
4. Se asiste a diversas capacitaciones referentes a salud donde somos convocados
5. Seelaboran diversos oficios, memorandums, minutas etc.
6. Se organizan ferias de la salud en las diferentes localidades del municipio, llevando varios servicios de
forma gratuita para su beneficio .
7. Atencion a la ciudadania en materia de prevencién y difusion de diferentes enfermedades que ataficn a
la ciudadania para concientizar el auto cuidado |
8. Instalacién de un modulo de atencién a la salud permanente ubicado en el zécalo con deteccion de
hipertension arterial y deteccion de diabetes.
9. Inspecciones sanitarias seguimiento y conclusion de quejas de los ciudadanos
10. Se coordinan diferentes actividades y/o eventos propios del drea.
11. Se elaboran los manuales de organizacién y procedimientos de la direccion
12. Se elabora el POA anual
- 13. Se elabora la Agenda de lo local
14. Se hacen las gestiones de beneficencia publica pertinentes para apoyo a la ciudadania en tramites de
documentos, tramites para ayuda médica, etc.
15. Captura de perros que deambulan en calles cuando se hacen operativos en las colonias donde lo solicit:
el Ayudante Municipal .
16. Se resguardaran los perros agresores cuando hay mordida hacia el ciudadano y mantenerlo en
observacion. \
ELABORO REVISO Al to;gm
A |
DRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS | C. AGUSTIN CHAVARRIA*GONZALEZ C. AGUSTIN ALONSO/GUTIERREZ | -
DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL OFICIAL MAYQR MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
//",A
,'/f’ e 2
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. Esterilizaciones en las diferentes colonias del Municipio, asi como en la oficina del érea de acopio
canino.

,’
|
|
|
|

18. Platicas en las diferentes Escuelas Primarias del Municipio para concientizar a la ciudadania de cuidar a

su mascota.

—
O

. Vacunacion antirrdbica permanente durante el aiio.

)
=

Encalar animales muertos en vias publicas cuando ya no es posible el levantamiento del mismo.

. Rondines en espacios publicos como mcrcados zocalo, iglesias, parques levantando todo perro que no
tiene correa.

]

Extraccion de encéfalos para diagndstico de rabia a los caninos que se tuvieron en observacion.
Consultas veterinarias en la oficina de acopio canino.

| RO I ]
WL

9
-

Sacrificios humanitarios caninos cuando cumplen el tiempo de observaciones en el area.

. De las capturas realizadas se dan mascotas en adopcién previa revisién del médico veterinario.

Se coordinan las ferias de la salud en las diferentes localidades del municipio con los siguientes
servicios de forma gratuita los cuales son : consulta médica, mdédulo de deteccion de diabetes e
hipertension arterial, deteccion de pie plano y problemas posturales, deteccién de agudeza visual,
deteccion bucal, masajes corporales, cortes de cabello, asi como vacunacion canina y felina etc.

. Se imparten pldticas informativas a escuelas primarias.

Se imparten Platicas a la ciudadania en general de dengue y de higiene en los alimentos referentes a los
seis pasos de saneamiento basico para las familias mexicanas.
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Visitas a los Ayudantes Municipales para coordinar la feria de salud en su comunidad.

30, Seapoya con las inspecciones sanitarias que aquejan a la ciudadania.
CH

Cercos sanitarios donde se detectan casos de dengue, realizando la fumigacién de aproximadamente 30
casas a la redonda.

S i . . | . \
. Fumigaciones a escuelas primarias y Secundarias. '

. Eliminacion de criaderos a las diferentes localidades del municipio previamente programadas sobre todo

a las que tienen mayor incidencia de casos de dengue presentados el afio pasado y donde se propaga
mds el mosco del dengue.

. Eliminaciones de criaderos potenciales como es en panteones, eliminando todo utensilio que pueda

recolectar agua,

. Abatizacion en los domicilios de las diferentes localidades asi como de panteones, escuelas y espacios

publicos y demas.

. Se trasladan las llantas recolectadas en el acopio de llantas a la cementera Moctezuma de tepetzingo del

municipio de zapata para trituracién y utilizacién para el asfalto.
Se apoya en las inundaciones con fumigaciones y mas para evitar brotes de infecciones.

. Reporte de la jurisdiccién Sanitaria No.IfI con respecto a las ovitrampas positivas para realizar los

cercos sanitarios y dar seguimiento con las fumigaciones correspondientes.

. Selleva a cabo el control y fomento sanitario de las trabajadoras del sexo comercial del municipio.
. Se realiza expediente de cada paciente, donde se solicita copia de credencial de elector, y que se realice

su estudio de VIH de entrada y posteriormente se solicita VDRL y Papanicolaou y revision
\

ginecolégica. |

Los dias viernes y sdbados en el horario de 16:00 a 20 hrs, y de 10:00 a 21:00 hrs respectivamente se ’

otorgan los permisos de sanidad Municipal.

e

e

7 ' =t
ELABORO REVISO . AUTORIZO)|
7 v
/ ,"1.", ,’>
DRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS | C. AGUSTIN CHAVARRIX GONZALEZ, C. \gll‘x;{ls;:lc:\‘st% P(ir:ll({“lrl!&ll{ilt[l
DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL OFICIAL MAYOR MUNICIPAL TRPIE iy A

4 s ,/

Loy

7 / §
7
L/

P J '
: ,




e b

Municipal |

RO N I
' - PN

posibilidades de esta Direccion,
47. Y mds actividades no contempladas en ¢l presente.
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, l‘)cnguc. Cancer Servicouterino, Céneer de Mama, VIPH, 1TC,
13. Se hacen recorridos a los diferentes bares, cantinag, botaneras, centios noctirtios y dembs negocio
tevisar los permisos que estén actualizados no vencidos, asl como supervisar (ue no s& encuentren
menores de edad, ni que se exhiban en via pablica, como también e supervisa la bebida alcohélica, i
no esté adulterada, mostrando el ticket de compra,
44, Se realizan campaiias gratuitas trimestrales de Vll!/‘ali)/\ y VDRI por parte de
No.IIT como de Coprisen Anenccuilco,
45, Se realizan revisiones ginecologicas cada tres semanas g cada trabajadora sexual,

46. Atender y dar prioridad a grupos vulnerables que se presenten a solicitar apoyos consistentes
atencion médica, revision de andlisis clinicos, fumigaciones a domicilio, v demés que este en lq

feeisivn 7

f
|
!
|
|

42, Se dan pliticas informativag sobre temas varios como son VIH/SIDA, Infecciones Transmision exijal,

CI6G5 jiara

1 DRA.ERIKA BELTRAN CHIRINOS
DIRECTOR DE BIENESTAR SOCIAL

C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
OFICIAL MAYOR MUNIC[PAL
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PUESTO:

XII.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

NIVEL:

Director de Bienestar Social

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal.

PERSONAL A SU CARGO:

1 Capturista 9 Auxiliar admon.
5 Auxiliares 1 Secretaria
1 Enfermera | intendente

9 auxiliares operativos
2 auxiliares técnicos
1 velador

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Coordina, ejecutar y vigilar los programas de salud en el municipio.
II. Organiza y ejecutar los programas y acciones de regulacion y control sanitario.
III. Apoya programas y servicios de salud de las dependencias y entidades del Ayuntamiento.
IV. Prestar servicios de vigilancia médica y verificacion sanitaria en materia de Salud.

¥
y &
Iy
L
LA
>

V. Elaborar programas de educacion para la salud a la poblacion en general.
~ VI. Prestar los servicios de orientaci6n y vigilancia relacionados a la salud.
VIL. Prevenir y controlar las enfermedades transmisibles sexualmente. 1o
ST AN R
.ELABORO REVISO/ AUTORIZO,
/ : / /f’l |
T 4 ol /
DRA.ERIK. RAN CHIRINOS | C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ C. AGUSTINALGNSO GUTIERREZ
DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL OTFICIAL MAYOR MUNICIPAL PRF}S""ZEAI E MUM(}P;\I.
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IX

X

L

I1.
II.

V.

VIIIL.

XL

XII.

XIII.
XIV.

XV.

Elaborar la informacion estadistica relacionada con la actividad respecto a la Direccion de Bienestar
Social. ’

Vigilar que las leyes y reglamentos en materia de salud se cumplan.

Sancionar las conductas de las personas que contravengan las leyes y reglamentos de s\alud de nuestro
estado y municipio. ‘

Realizar la promocién a la salud mediante la educacién y orientacién para prevenir enfermedades
[transmisibles, no transmisibles accidentes y traumatismos, ademés de realizar las acciones u
operativos de atencion.

Realiza la prevencién y control canino a través del funcionamiento, aseo y conservacién del centro de
acopio canino, asi mismo de la proteccién y promocion de la salud, asi como el control y verificacién
sanitaria de los centros de acopio animal y control de fauna nociva, asi como granjas avicolas y
porsicolas, apiarios y establecimientos similares.

Programa y asiste a las Ferias de la Salud en las diferentes colonias del Municipio

Asiste a reuniones convocadas por las diferentes direcciones del H. Ayuntamiento, asi como a
reuniones convocadas por la Jurisdiccion y demas dependencias relacionadas a la salud publica.
Programa y asiste a las pléticas informativas impartidas a los alumnos de las escuelas primarias del
Municipio.

RELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal/ Presidente Municipal/ Tarjetas informativas, documentacién a autorizar,
oficios, circulares, memordndum, peticiones de compras diversas, y reuniones ¢on Ayudantes
Municipales.

Sindicatura Municipal/Sindico Municipal/ Casos diversos de inspecciones conforme a ley.

Regidurias/ Regidores/ Atencidn casos especiales de los regidores, apoyo con personal para la
realizacién de diversos eventos, apoyo con transporte, camiones, apoyo a eventos, espacios publicos,
apoyo con plantas, tiradero de cacharro, monitoreo de cloracion, instalaciones_etc. .

Todos los titulares de la Administracién Piblica Municipal/Directores/ Peticiones diversas qe apoyo,
apoyo con personal para traslado de personas a eventos varios, peticiones de materiales y/o
suministros segln eventos, camiones, eventos varios etc. ‘
Sindicato de Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Lxd.eres
del Sindicato de Trabajadores/Asuntos relacionados con el personal sindicalizado como son: permisos,

quejas, etc.

DRA ERIKA BELTRAN CHIRINOS C. AGUSTIN CHAVARBAA GONZALEZ C. AC,GUSTI IN'I%NI\S!(I)J[E C?{l)lifl{JREZ ,
DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL OFICIAL MAYOR MUNICIPAL PRESID ¢
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V1. Trabajadores en general del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Compafieros
trabajadores/ Apoyo con atencién médica, con la elaboracion de recetas médicas, peticiones de apoyo
ete.

VII. Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Nomina, Facturas, etc.
VIII. Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos médicos y |
solicitudes personales.

IX. Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.

RELACIONES EXTERNAS:

1. Dependencias de Gobierno del Estado/Directores/ Para tratar asuntos relacionados al tema de salud ¥
su Reglamentacion dentro del Municipio de Yautepec.

II. Secretaria de Salud de Morelos/ Director General/ Para tratar asuntos de promocion de la salud,
Programa de rabia, Programa de Comunidades Saludables v Programa de mastografias.

I. Centros de Salud en el Municipio/Director o Medico encargado/ Entrega de oficios, informacién
solicitada, capacitaciones, etc.

V. Asociaciones Civiles del Municipio de Yautepec/ Representante/ Para tratar asuntos de promocién de
la salud.

V.. Instituciones Educativas Publicas y Privadas, (Primarias, Secundarias, Medio Superior)/Directores/

Platicas informativas dengue, ferias de salud enfocado a dental, optometrista, posturas, peso. etc.

1

—

V1. Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos’Ayudantes Municipales/ Peticiones de
abatizacion, fumigaciones, descacharrizacion, ferias de la salud, operativos caninos ete.
VII. Municipios del Estado de Morelos/ Directores de los 16 Municipios de la Zona Oriente que pertenecen |
a la Jurisdiccion Sanitaria No 1T /Reuniones de trabajo y eventos de la Jurisdiccidn Sanitaria.
VIIL. Mercados Municipales del Ayuntamiento/Reuniones de trabajo v/o capacitaciones para beneficio de
los locatarios.
IX. Periodistas de los diferentes periddicos del Estado

1
”:

ELABORO REVISO, AUTORIZO
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PERFIL DEL PUESTO ﬁ
PUESTO: NIVEL: r
Director de Bienestar Social ]
e
- 1
|
ESCOLARIDAD: *
Meédico General Preferentemente i
i
EXPERIENCIA LABORAL: |
e r s . . B
e Administracién Publica Minimo 3 afios g i
e Salud Puablica 2 anos .
P
CONOCIMIENTOS: *
;
¢ Farmacologia Salud Publica Medico General | |
e Administracion Patologia i
e Ginecologia Epidemiologia § é
o Diabetes Estadistica y Probabilidad : g f
o Colposcopia Odontologia i
E
{
' i
{
: Ve \ :
74 ' !
' ; 7 d "" ‘l : ‘.i," :
ELABORO REVISO _ AUFORIZO:;
= & 7
) / _/f-‘, 3
? —~ //'( 5:
'. . g . ./ 1
DRA ERIKA BELTRAN CHIRINOS C. AGUSTIN CHAV, A GONZALEZ C. AGUSTJN ALONSO GUTIERREZ |
» | DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL OFICIAL MAYOR MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL |}
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| HABILIDADES:
;,
’ ¢ Liderazgo
» Facilidad de Expresion Verbal
¢ Organizacion
e Trabajo en equipo
e Toma de decisiones
e (Capacidad de planeacion
e Trabajo bajo presion
e Honestidad
e Seguridad e Higiene
¢ Relaciones publicas
¢ Manejo de Personal
e Responsabilidad
\
Va ‘
ELABORO REVISO AUT OJ’%%-&(') | %‘ |
|
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Capturista

JEFE INMEDIATO:

NIVEL:

Director de Bienestar Social

PERSONAL A SU CARGO:

e Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

Bienestar Social.

Social.

V. Brinda informacion sobre la Direccién de Bienestar Social.
V. Brinda informacion a la ciudadania en general de la Direccion de Bienestar Social.

VL Realiza el informe en mensual de la Direccion de Bienestar Social en coordinacién con el demas

personal del area, asi como de la Directora de la direcci6n de Bienestar social.

I. Realizar el Programa presupuestario de la Direccion de Bienestar Social.
1. Realizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos Politicos de la Direccién de

III. Realizacién de la integracion de la informacion para Agenta Local de la Direccion de Bienestar

4

ELABORO

REVISO

(\'

o \ F !

=) e Ly
_».__,...,:E oy

| DRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS
DIRECTOR DE BIENESTAR SOCIAL

C. AGUSTIN CHAVARRJX GONZALEZ
OFICIAL MAYOR MUNICIPAL
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VIL Realiza los Oficios, Memordndum, Circulares, Tarjetas Informativas, Constancias y las actividades
administrativas que se realizan en la administracion publica.
VL Archivar la documentacidn ya revisada y/o ejecutada por el personal de la direccidn.
IN. Entregar documentacion a las diferentes dreas del Ayuntamiento de peticiones solicitudes a las
diferentes dreas del H. Ayuntamiento.
N, Hacer las diferentes peticiones de materiales. suministros y/o requerimientos propios de la Direccién
. de Bienestar Social.
XL

Asistir a reuniones de trabyjo propios del dreqa, asi como las convocadas por otras direcciones.

NI Asistiv en ocasiones a reuniones donde es convocada la Direccion de Bienestar Social a
dependencias gubernamentales y/o jurisdiccionales.

XHL - Enocasiones coordinar actividades del personal de Bienestar Social.
NIV, Se apoya en los eventos del drea como son dias conmemorativos en relacion a salud publica.
XV. Sec asiste a eventos y/o actividades programadas por el drea de Recursos Humanos.

NXVI. Se asiste a capacitaciones de diferente indole donde el personal de la Direccion de Bienestar Social
es invitado reterente a Salud Publica y/o que tenga relacion.

XVII. La recepeion de los diferentes documentos a entregar a la direccion de Bienestar Social.

RELACIONES INTERNAS: 3 . ' ’
. Reeidurias/Regidores/Entrega de documentacion oficial, oficios memorandums etc., E
Il. Todos los titulares de la Administraciéon Pablica Municipal/Directores/Entrega de documentacion
oficial, oficios, memordindums etc.

i

[IL. Sindicato de Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Lideres |
" _del Sindi ega de ofici ¢ y demis. {
_del Sindicato/Entrega de oficios, memoquums y dem ) ) )
V. Trabajadores en general del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, More‘lo:fI: r'abajadores de las
‘ dit‘er;:utcs dreas/Atencion en la recepeion de documentos, cuando acuden a lfx'dlreccxon. ot
V. Tesoreria Municipal/ Contador y Recepcionista/ Entrega de documentacion, facturas, solicitu
informacion gastos del drea y demads. ‘;
- |
Vg ‘ .:
i ray. g
ITQRIZO™ - il
D REVISO AUTQRIZO - :_!
ELABORO —7 77
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mobiliarios v equipo etc. f

VII. Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Administrative/Autorizacion de pago de gastos médicos v
solicitudes personales.

VIIL. Direccién de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.

RELACIONES EXTERNAS:

. Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos/Ayudantes Municipales/ Entrega de
documentacidn oficial, entrega de volantes, calendarios de actividades, etc.
II. Ciudadania en General/Ciudadanos/ Entrega dz abate cuando lo solicitan, informacién varian v
recepcion de documentos.
HI. Jurisdiccion Sanitaria No. III de Cueautla Morelos/Brigada de apoyo a la direccion/Recepeién de
documentos, informacion solicitada etc.

y recepcion de documentos.
V. Dependencias oficiales del Estado.

)

l

- =] ] 4 g

ELABORO | REVISO -~ | #FTQR",Z»O
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VI Oficizlia Mayor/Oficial Mayor/ Autorizacion de documnentacion como es facturas, peticiones varias,

IV. Centros de Salud/Enfermeras y responsables de las diferentes unidades médicas/Informacién solicitada |
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PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

Capturista

ESCOLARIDAD:

NIVEL:

| Secretariado y Capturista de Datos

EXPERIENCIA LABORAL:

e Administracidon Publica 2 afio

o Capturista de datos 1 afio

CONOCIMIENTOS:

Secretariales
Computacionales
Administracion
Archivista

HABILIDADES:

Organizacion,
Creatividad e Iniciativa
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Trabajo bajo presion
Honestidad

Honradez

Discrecion

\ .
Y. ) -

ELABORO

REVISO -

2! S

DRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS
DIRECTOR DE BIENESTAR SOCIAL

C. AGUSTIN CHAYARRIA GONZALEZ
OR MUNICIPAL
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4

09 Auxiliares administrativos

e

JEFE INMEDIATO:

Director de Bienestar Social

PERSONAL A SU CARGO:

e Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Archivar.

IV. Elaborar diferente documentacion oficial,

VL

II. Entregar documentacion a las diferentes dreas del Ayuntamiento,

III. Atender a la ciudadanfa que acude al drea de Bienestar Social,

V. Atencion a la ciudadania en Ferias de la Salud a las diferentes localidades del Municipio.

Elaboracién de cronograma de actividades del drea de Bienestar Social.

DRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS
DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL
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L:

IL.

II.

RELACIONES INTERNAS:

Regidurias/ Regidores/ Entrega de documentacién oficial, oficios memorandums etc.,

Todos los titulares de la Administracion Plblica Municipal/Directores/Entrega de documentacion

oficial, oficios, memorandums, reuniones y/o capacitaciones por parte de las diferentes direcciones del
H. Ayuntamiento. :

Sindicato de Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos /Lideres
del sindicato/Entrega de oficios, memor4dndums y demas.

IV.  Trabajadores en general del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Trabajadores de las
diferentes areas/Atencion en la recepcién de documentos, cuando acuden a la direccién.
V.  Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Nomina, Facturas, etc.
VI.  Direccién de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.
VIL. * Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos médicos y
solicitudes personales.
VIII.  Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.
RELACIONES EXTERNAS:
I.  Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos/Ayudantes Municipales/Entrega de
documentacidn oficial, entrega de volantes, calendarios de actividades etc. ;
II. Ciudadania en General/ Ciudadanos/ Entrega de abate cuando lo solicitan, 1nformacxon varia y
recepcion de documentos.
1.

Jurisdiccién Sanitaria No. III de Cuautla Morelos/Brigada de apoyo a la direccién/Recepcién de
documentos, informacién solicitada, etc. 7

ELABORO REVISO _—
7
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: ’

09 Auxiliares administrativos

ESCOLARIDAD:

NIVEL:

R ——

Preparatoria o Carrera Técnica en Administracion

EXPERIENCIA:

e Auxiliar Administrativo 2 afios

CONOCIMIENTOS:

o Computacién
¢ Administraciéon

HABILIDADES Y ACTITUDES:

Facilidad de expresion verbal
» Organizacion, Creatividad e Iniciativa
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion
Honestidad
Discrecién

".

s A

~ELABORO

—
—

DRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS
'DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL

AUTORIZO,

7/

/

4 i

ya f ;
C. AGUSF{X ALONSO GUTIERREZ

PRESIDENTE MUNICIPAL
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DESCRIPCION,_ DEL PUESTOS ‘
s ‘
PUESTO: NIVEL:
- : 02 auxiliares Técnicos
® | JEFE INMEDIATO:
> Director de Bienestar Social

a { PERSONAL A SU CARGO:
e

¢ Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:
VIL. Archivar. ‘

VIII. Entregar documentacion a las diferentes dreas del Ayuntamiento.

IX. Atender a la ciudadania que acude al érea de Bienestar Social.

X. 'Elaborar diferente documentacion oficial.
XI. Atenci6n a la ciudadania en Ferias de la Salud a las diferentes localidades del Municipio.

_ XII. Elaboracién de cronograma de actividades del drea de Bienestar Social.

RELACIONES INTERNAS:

1. Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Nomina, Facturas, etc.
II. Direccidn de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.
IIL Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos médicos y
i
. Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizfaef,ién. ’

ELABORO REVISO _—) _ AUTORIZO -~

7 A
/ e
L 7
DRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS

DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL

\ solicitudes personales.
v

!

4 1
/ {
C. AGUSTINALONSO/GUTIERREZ
PRES{DENTE MUNICIPAL
/ /
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V. Regidurias/Regidores/Orientacion juridica cuando lo solicitan.

VI. Todos los titulares de la Administracion Pablica Municipal/Directores/Orientacién juridica cuando ic

solicitan.

VII. Trabajadores en general del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Orientacion juridica

cuando lo solicitan

RELACIONES EXTERNAS:

Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos/Ayudantes Municipales/Orientacion

. juridica cuando lo solicitan

II. Ciudadania en General/ Se le invita para que asistan a las ferias de salud, orientacion juridica y
seguimiento segtn el caso de sus quejas o denuncias de algin problema de salud.

11I. Directores, maestros alumnos, padres de familia de las diferentes escuelas del Municipio

# A‘
AR I .
ELABORO REVISO Ayrgmz(?
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PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

| DRA.ERIKA BELTRAN CHIRINOS | C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
| DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL OFICIAL MAYOR MUNICIPAL

; NIVEL:
| 02 auxiliares técnicos
ESCOLARIDAD:
Preparatoria

EXPERIENCIA LABORAL:

e  Administracion Pablica Municipal 3 afios

* Licenciatura en Psicologia
CONOCIMIENTOS

e Derecho

¢ Leyesy Reglamentos de Salud Publica

e Computacion

e Administracion Publica

e Psicologia

4

HABILIDADES Y ACTITUDES:

e Liderazgo

e Facilidad de expresion verbal

e Trabajo en equipo

e Toma de decisiones

e Capacidad de planeacion

o Trabajo bajo presion

o Honestidad {

ELABORO REVISO _- AU?(&& ZQ ’l

o 4/ : /
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7 ‘/,/ :
G Acusmﬁ/ ALONSO GUTIERREZ

PRESIDENTE MUNICIPAL
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DESCR]PCIQN Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:

Enfermera

JEFE INMEDIATO:

Directora de Bienestar Social

PERSONAL A SU CARGO:

e Ninguno

Z

FUNCIONES PRINCIPALES:

[. Atenci6n al publico en general en el Modulo de Salud
II. Vacunando, deteccién de hipertension y diabetes,

[II. Promocidn de las ferias de salud.

IV. Se apoya al area de Sexo-Servicio

V. Se apoya en las campaiias de salud Nacional.

RELACIONES INTERNAS:

I. Regidurias/Regidores/Toma de muestra para deteccion cuando lo soliciten
II. Todos los titulares de la Administracién Pablica Municipal/Directores/Toma de presi6n arterial

III. Trabajadores en general del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Toma de deteccion de

azicar y toma de presion arterial.

V. Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, etc.

V. Direccién de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.

VI. Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacion de pago de gastos médicos ¥

solicitudes personales.

VIL. Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autonzacxon !

ELABORO REVISO -, Aurqmzé
7 ‘
AN 7]
=) /
DRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS C. AGUSTIN CHAVAR GONZALEZ C. AGUSTIN A NSO GUTIERREZ
DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL OFICIAL MAYOR MUNICIPAL PRESI?é E! Ml}(\lCIPAL : i
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RELACIONES EXTERNAS:

presion arterial.

1. Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos’ Toma de deteccidn de dizbetes v oma de |
P

QLT e Uil W0 Al e % DIUUCad 550

II. Escuelas Primarias del Municipio de Yautepec/Directores/Platicas de dengue ¥ pléticas de szlnd. :
II. Ciudadania en General/ Toma de deteccion de diabetes y toma de presidn arerizl.

ELABORO

REVISO ».urmgj_zé‘

7 #

5 1 {' )i =
'DRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS | C. AGUSTIN CHAVABKIA GONZALEZ
! DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL OFICIAL MAA'OR MUNICIPAL :; v
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PERFI L DEL PUESTO
PUESTO;
MNIVEy
Enfermera 3 -
ESTUDIOS:
Técnico en enfermeria o W amr g
EXPERIENCIA LABORAL:
e [nfermeria 3 afios
e Administracion Publica 1 afio
CONOCIMIENTOS:
e [nyectar
¢ Curaciones Z
e Toma de Precio Arterial
e Toma de Muestras
¢ ' Basicos de Medicamentos “
o Instrumentos quirirgicos l,
e Computacién |

ELABORO

REVISO

-,

| bra
| DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL

ERIKA BELTRAN CHIRINOS

C. AGUSTIN CHAVARBIA GONZALEZ
OFICIAL MAYOR MUNICIPAL

AUTGRIZO |
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b HABILIDADES:
e Liderazgo
B e TFacilidad de expresion verbal
B e Organizacidn
e Trabajo en equipo
P e Toma de decisiones
B e Capacidad de planeacion
B e Trabajo bajo presion
e THonestidad
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
PUESTO: NIVEL:

Secretaria

P St

JEFE INMEDIATO:

Director de Bienestar Social

PERSONAL A SU CARGO:

e Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:
I. Auxiliar al médico comisionado al area de Sexo-Servicio con todo lo referente al drea/ toma de signos
vitales, control de expedientes, deteccién de diabetes, deteccion de presion arterial

II. Archivar.
III. Entregar documentacién a las diferentes dreas del Ayuntamiento.

IV. Atender a la ciudadania que acude al drea de Sexo servicio.
V. Elaborar diferente documentacién oficial.

RELACIONES INTERNAS: \

I. Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, etc.
IL. Direccién de Bienestar Social/ Director/Firma de solicitudes y oficios.
III. Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos médicos v

solicitudes personales.
IV. Oficialia Mayor/Aux1har Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autonzac.um

.'.,\

H
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53
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DRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS | C. AGUSTIN CHAVABKIA GONZALEZ C. AGUSTIN ~\L0\so GUTII RREZ
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4 Tralhni A Y Y 1 . 'y i HTH
V. Trabajadores en general del T Ayuntamiento Municipal de Yautepee, Morelos/Personal de g Arons |
8 droas |

donde se entrega informacion eseritn y apoyo en ln tomn de muestra,

RELACIONES EXTERNAS:
[ Ciudadania en General/Que acude al drea de sexo-servicio a solicitar informacion y/o los servicios de

esa area.

': i
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PERFIL DEL PUEST 0
PUESTO: NIVEL:
Secretaria

SSCOLARIDAD:

Secretaria 0 Mecanografo

EXPERIENCIA:
Administracion Publica 1 afio \

CONQCIMIENTOS ESPECIALES:
e Computacion

Secretariales

Ortografia

Archivar

Redaccién

HABILIDADES Y ACTITUDES:

o Facilidad de expresion verbal
e Organizaci6n, Creatividad e Iniciativa

o Trabajo en equipo
o Trabajo bajo presion
e Honestidad
s Seguridad e Higiene \
i
o)
e |
/o A
~ELABORO REVISO 7 AuT?}ﬁ,ZQ !
: ‘aﬁa‘%{x?z o
DRA, ERIKA BELTRAN CHIRINOS , / / ' J 5
DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL | C. AGUSTIN CHAVARKIA GONZALEZ C.AGUSTIN A/LOx\SO (’}ﬂTlERREL
OFICIAL MAXOR MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
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PUESTO:

05 Auxiliares

JEFE INMEDIATO:

DESCRIPCIQN Y PERFIL DE PUESTOS

NIVEL:

Directora de Bienestar Social

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

XI.
XII.

FUNCIONES PRINCIPALES:
L

1.
TIL.
Iv.

V.
VI
VIL

VIIL

IX.
X.

Vacunar perros

Atencién de llamado para capturar canino por posible enfermedad
Levantamiento de cadaveres (perros)

Realizar operativos caninos en las colonias donde lo solicitan
Extirpacion en encéfalos

Encalar animales muertos en vias publicas

Levantamiento de perros en via publica

Apoyo en la oficina

Capturar y Sacrificio de Perros

Apoyo a la esterilizacién

Desratizacion Atender la coordinacién de Acopio Canino

Capturar y Sacrificio de Perros

XIII.  Apoyo a la esterilizacién

4
{

\

e b
g !

ELABORO REVISO,” ]
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DRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS C. AGUSTIN CHAVAR
DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL OFICIAL MAYOR MUNICIPAL
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RELACIONES INTERNAS:
[. Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, etc.

II. Direccién de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.

III. Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos médicos v
solicitudes personales.

IV. Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacién.

V. Regidurias/Regidores/Informacion y/o orientacién sobre los servicios. del acopio canino.

VI. Todos los titulares de la Administracién Piiblica Municipal/Informacién v/o orientacién sobre los |

servicios del acopio canino.

RELACIONES EXTERNAS:

I. Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos/ Ayudantes Municipales/Realizacién de

apoyo solicitados por la comunidad. N . .
II. Ciudadania en General/Apoyo y/o orientacion de los servicios de acopio canino

-

ey ; AUTQRIZO.
0 REVISO) : e
e, W) y i g R
L e G Vv A ¥ S | C.AGUSTIN ALONSQ GUTTERREL
DIRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS | €, AGUSTIN vn,.\\‘.;sxi:z.-\ t\‘o_f\;’;.a\_‘l—ti.z k'xi\:\\wwww\ AL .,
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

05 Auxiliares

ESCOLARIDAD:

Bachillerato o Preparatoria

EXPERIENCIA LABORAL:

e Trabajos en Veterinarias 1 afio
e Administracion Pablica 3 afios

CONOCIMIENTOS:

e Veterinaria basica
¢ Computacioén

HABILIDADES Y ACTITUDES:

i
e Liderazgo g
o Facilidad de expresion verbal 1{

]

D O O @@ ¥ ¥ W W W W W W Ty

e Organizaci6n, Creatividad e Iniciativa
e Trabajo en equipo
e Toma de decisiones
o Capacidad de planeacién
o Trabajo bajo presion

»
§
i

» . Honestidad \
; \
r 1
. PR i : g l
ELABORO REVISO” / AUTQRIZO!
LN : 7 ¥ !
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PUESTO:

09 Auxiliares Operativos

JEFE INMEDIATO:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NIVEL:

Director de Bienestar Social

PERSONAL A SU CARGO:

e Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

III.  Abatizar
IV. Fumigar
V. Nebulizar

II.  Eliminacion de criaderos

I.  Atender la coordinacién de vectores

I.  Atender las indicaciones del jefe

VI. Mantener limpios de mosco los panteones

\

L ¥ p
l\ ",’
A A

\
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8

XL
XIL

RELACIONES INTERNAS:
VIL

VIIL
IX.

Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, etc.
Direccién de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.

Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacion de pago de gastos médicos y

solicitudes personales.

Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.

Regidurias/Regidores/Informacion y/o orientacién sobre los servicios del acopio canino.

Todos los titulares de la Administracion Piblica Municipal/Informacién y/o orientacién sobre los

vectores

RELACIONES EXTERNAS:

\

III. Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos/ Ayudantes Municipales/Realizacion de
apoyo solicitados por la comunidad. :
. IV. Ciudadania en General/Apoyo y/o orientacién de los servicios de

\

-

3
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-

ELABORO

REVISO )
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DRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS
DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL

C. AGUSTIN CHAVARRIA
OFICIAL MAYO
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ESCOLARIDAD: \
l Minimo Estudios Medio Superiores Terminados. ' ”m‘
FXPERIENCIA LABORAL:
e Administracion Pablica 3 anos
»  Mangjo de Quimicos y conocimiento de Fauna Nociva
CONOCIMIENTOS:
e [n Relaciones Humanas
e En Biologia (Manejo de quimicos y conocimiento de fauna nociva) -
e Computacién
HABILIDADES Y ACTITUDES:
e Liderazgo
o [acilidad de expresion verbal
e Organizacién, Creatividad ¢ Iniciativa \
e Trabajo en equipo
e Toma de decisiones
e Capacidad de planeacion
e Trabajo bajo presion
o Honestidad
e Responsabilidad \
e Discrecién A i

C. AGUSTIN CHAVARRIX'GONZALEZ
OFICIAL MAY

' DRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS
 DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL
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PUESTO DESCRIPCION Y PERFIL DE PURSTOS
Velador : 1 e

JEFE INMEDIATO:

s e s e it

o —— e —

Director de Bienestar Social

. o

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

e ———_———————————-

FUNCIONES PRINCIPALLS:

1. Yelador

RELACIONES INTERNAS:

I.. Regidurias/Regidores/Informacion y/o orientacion

sobre los servicios del acopio canino.
I1.

Todos los titulares de ln Administracion Pablica Municipal/Directores/Informacion y/o orient
sobre los servicios del acopio canino.

L. Tesorerfa Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, etc,

IV. Direccion de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.

V. Direccidn de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacion de pago de
solicitudes personales.

acion

gastos médicos y

V1. Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion, |

\

i

ELABORO REVISO ) '&U}Qm/z()
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RELACIONES EXTERNAS:

H
t
f
¥

I. Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos/ Ayudantes Municipales/Solicitudes de ?
Apoyo.
II. Ciudadania en General/Apoyo y/o orientacién de los servicios de acopio canino.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Velador

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

—
=y

EXPERIENCIA LABORAL:

e Administracion Publica 1 afio

o Velador

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES Y ACTITUDES:

Liderazgo

Iniciativa

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Capacidad de planeacion

Trabajo bajo presion

Honestidad \ |

Responsabilidad \
'1
1

e Discrecion )
- / ;'—-s
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NIVEL:
i Intendente

3L

JEFEINMEDIATO:

Director de Bienestar Social

PERSONAL A SU CARGO:

¢ ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Limpieza de oficinas de Acopio Canino

{
ELABORO

REVISO AUTORIZO |
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RELACIONES INTERNAS

Il

solicitudes personales.
IV.
V. Personal de la direccion

tELACIONES EXTERNAS:

I. Ayudantes Municipales
II. Ciudadania en general

-

I, Trabajadores en general que acuden al drea de Acopio Canino

I Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Noémina, Facturas, y entrega de recibos con su
respectivo dinero de las Sexo Servidoras.

II. Direccion de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.
Direccidn de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacion de pago de gastos médicos v

Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELGS |

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:

Intendente

ESCOLARIDAD:

NIVEL:

Secundaria terminada

EXPERIENCIA LABORAL:

¢ Un afio en trabajos de limpieza

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

e Limpieza general
| ]

HABILIDADES:

e Facilidad de expresion verbal

e Organizacion, Creatividad e Iniciativa
o Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presion

o Honestidad

e Responsabilidad

3
k!
”
Vel

P

~ __ ELABORO REVISO

AUTORIZO

DRA. ERIKA BELTRAN CHIRINOS OFICIAL MAY

K\ s

C. AGUSTIN CHAVYAR ONZALEZ

DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL MUNICIPAL
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C. AGUSTIN {LONSO GUTIERREZ |

PRESIDENTE MUNICIPAL
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XIL- DIRECTORIO

NOMBRE Y CARGO

TELEFONO

DIRECCION OFICIAL

Dra. Erika Beltran i Sin nétmero de Teléfono
Chirinos
Directora ,
C. Angélica Arteaga | Sin namero de Teléfono

Nava,
Capturista

C. Ma. Isabel Gonzilez
Ziiiiga.
Auxiliar

C. Victorino Ruiz Zuiiiga | Sin nimero de Teléfono

C. Victor Felipe
Valdepefia Sédnchez

Sin nimero d= Teléfono

C. Guillermo Gémez
Valle
Auxiliar

-~
L

. Sin niimero de Teléfono

C. Sandra Benitez

Sin numero de Teléfono

Secretaria b

i Yautepec, Morelos
C. Esther Roman Sin ntimero de Teléfono | C. Sabino con esquinz Daolorss
Guadarrama ¢ barrio de Rancho Noave,
Enfermera | Yaumtepec. Morelos
C. Ignacio Ponce Rivera | Sin nimero de Teléfono { C. Sabino con esquinz Dolores
Auxiliar | bammio de Q.

C. Jorge Cortes Sénchez
Augxiliar Operativo

Sin numero de Teléfono

C. Faustino Sénchez
Aguas
Auxiliar Operativo

Sin numero de Teléfono
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MANUAL DE ORGANIZACION

NOMBRE Y CARGO

TELEFONO

C. Jos¢ Vazquez Alonso
Auxiliar

Sin nimero de Teléfono

XHL- DIRECTORIO

DIRECCION OFICIAL

E\ k\\ \\’ \l\ ‘k‘\
\ torel x\‘\

barrto de
Yaute (398

| C. Martha Ortiz Acosta
Auxiliar

Sin nimero de Iclc’runo

C. Sabino con esquing Dolores |

barrio de Rancho N :I\‘-\‘\\
Yautepec, Morelos

1 7 LTI ¥
i NS A

*-‘u.“’ \} ,\#

C. Sabine con esquing Dolores
“ i

C. Jesus A. Bedolla Ortiz
Auxiliar

Sin nimero de Telétono

C. Sabino con
barrio de Rancho Nuevo,
Yautepee, Morelos

esquina Dofores |

' Ana Patricia Maldonado
Bastida

Sin numero de Teléfono

C. Sabino con esquina Dolores |

barrio de Rancho Nusvo,
Yautepec, Morelos

Yautepec, Morelos

Francisco Felipe
Gutiérrez Ramirez

Sin numero de Teléfono

C. Sabino con esquina Dolores
barrio de Rancho Nuevo,
Yautepec, Morelos

C. Marta Paula de Le6n
Romén

Sin nimero de Teléfono

C. Sabino con esquina Dolores
barrio de Rancho Nuevo,
Yautepec, Marelos

C. Maria de los Angeles
 Torcaz

Sin niimero de Teléfono

C. Sabino con esquina Dolores |
barrio de Rancho Nuevo, i
Yautepee, Morelos i

—

C. Jorge Luis Crespo
Morales

Sin namero de Teléfono

C. Sabino con esquina Dolores |
barrie de Rancho Nuevo,

Yautepec, Morelos |

Romaén Salinas Raya Sin nimero de Teléfono C. Sabino con esquina Dolores |
barrio de Rancho Nuevo,
Yautepee, Morelos
C. Rehuel Moreno Sin nimero de Teléfono C. Sabino con esquina Dolores |
Montafio barrio de Ranche Nuevo,
Yautepec, Morelos
C. Yeimi Mojica Sin nimero de Teléfono C. Sabino con esquina Dolores |
Cervantes barrio de Rancho Nueve,

L aniam AT S
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2 XIV.- HOJA DE PARTICIPACION ,\
2
5
> NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO
D . e -
A Dra. Erika Beltran Chirinos Director
)
D
D
\

Responsable de la Elaboracion del
Manual

Dra. Erika Beltran Chirinos
Directora de Bienestar Social
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Ramirez Murillo

barrio de Rancho Nuevo,
Yautepec, Morelos

C. Cinthya Salgado
Aguilar

Sin numero de Teléfono

C. Sabino con esquina Dolores
barrio de Rancho Nuevo,
Yautepec, Morelos

C. Marisol Gonzéalez

-| Amaro

Sin nimero de Teléfono

C. Sabino con esquina Dolores
barrio de Rancho Nuevo,
Yautepec, Morelos

C. Enrique Carlos
Escaurrizar Lavalle

Sin nimero de Teléfono

C. Sabino con esquina Dolores
barrio de Rancho Nuevo,
Yautepec, Morelos

Massiel Fuentes Castro

Sin numerc de Teléfono

C. Sabino con esquina Dolores
barrio de Rancho Nuevo,
Yautepec, Morelos

José Salvador Rivera
Chavez

Sin ntimero de Teléfono

C. Sabino con esquina Dolores
barrio de Rancho Nuevo,
Yautepec, Morelos

Carlos Miguel Rodriguez
Herrera

Sin numero de Teléfono

-| C. Sabino con esquina Dolores

barrio de Rancho Nuevo,
Yautepec, Morelos

Arhumy Yahaira
Villagémez Rios

Sin niimero de Teléfono

C. Sabino con esquina Dolores
barrio de Rancho Nuevo,
Yautepec, Morelos

Martha Rosa Santana
Pérez

Sin numero de Teléfono

C. Sabino con esquina Dolores
barrio de Rancho Nuevo,
Yautepec, Morelos
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XIIIL.- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL
Maria Guadalupe Sin nimero de Teléfono C. Sabino con esquina Dolores



