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INTRODUCCION

EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE JOJUTLA, MORELOS, CONTIENE DE FORMA DESCRIPTIVA LAS NORMAS DE

OPERACION CONFORME A LA ESTRUCTURA DEL ORGANIGRAMA DE ESTA DEPENDENCIA
MUNICIPAL.

DE ESTA MANERA SE GARANTIZA QUE TANTO LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
MUNICIPALES, ASI COMO LA CIUDADANIA, CONOZCAN LA FORMA COMO ESTA
ESTRUCTURADA ESTA DEPENDENCIA Y LA FORMA EN QUE SE DIVIDE EL TRABAJO, DE TAL
FORMA QUE EL FLUJO DE ACTIVIDADES SE DE CONFORME A LO ESTABLECIDO POR LAS
LEYES Y REGLAMENTOS QUE REGULAN LAS NORMAS PARA LA ADMINISTRACION.
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DIRECTORIO

NOMBRE: LIC. ADAN URIBE PARTIDA.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL.
DOMICILIO: CALLE CUAUHTEMOC S/N, COL. CENTRO
JOJUTLA, MORELOS.

TELEFONO: 01 734 34 2 6421 Y 120122

NOMBRE: C. PATRICIA OLIVARES REYNA

CARGO: SECRETARIA

DOMICILIO: CALLE CUAUHTEMOC S/N, COL. CENTRO
JOJUTLA, MORELOS.

TELEFONO: 01 734 34 2 6421Y 1201202

NOMBRE: LIC. ADRIANA ROMERO RIiOS

CARGO: SECRETARIA TECNICA

DOMICILIO: CALLE CUAUHTEMOC S/N, COL. CENTRO
JOJUTLA, MORELOS.

TELEFONO: 01 734 3426421Y 12012 02

NOMBRE: LIC. DANIELA FLORES VELAZQUEZ

CARGO: ASESOR JURIDICO

DOMICILIO: CALLE CUAUHTEMOC S/N, COL. CENTRO JOJUTLA, MOR.
TELEFONO: 0173434264 21Y 1201202

NOMBRE: C.P. JUAN EFRAIN CASTRO PERALTA

CARGO: ASESOR DE SEC;RETARfA

DOMICILIO: CALLE CUAUHTEMOC S/N, COL. CENTRO JOJUTLA, MOR.
TELEFONO.: 017343426421Y 1201202
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NOMBRE:
CARGO:
DOMICILIO:
TELEFONO:

NOMBRE:
CARGO:
DOMICILIO:
TELEFONO:

NOMBRE:
CARGO:
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TELEFONO:

NOMBRE:
CARGO:
DOMICILIO:
TELEFONO:

NOMBRE:
CARGO:
DOMICILIO:
TELEFONO:

C. VICTOR JOSE CARDONA PENA

AUXILIAR DE ASESOR DE SECRETARIA

CALLE CUAUHTEMOC S/N, COL. CENTRO JOJUTLA, MOR.
01 734342 64 21Y 120 12 02

C. JUAN ANTONIO ORTIZ CERON )
AUXILIAR DE ASESOR DE SECRETARIA
CALLE CUAUHTEMOC S/N, COL. CENTRO JOJUTLA, MOR.

C. CLAUDIA AZUCENA PINEDA

ENCARGADA DE OFICIALIA DE PARTES

CALLE CUAUHTEMOC S/N, COL. CENTRO JOJUTLA, MOR.
0173434264 21Y 1201202

C. RAFAEL ORTIZ NAVARRO

AUXILIAR DE OFICIALIA DE PARTES

CALLE CUAUHTEMOC S/N, COL. CENTRO JOJUTLA, MOR.
017343426421Y 1201202

C. JESUS PONCE VARGAS

AUXILIAR DE OFICIALIA DE PARTES

CALLE CUAUHTEMOC S/N, COL. CENTRO JOJUTLA,MOR.
017343426421Y 1201202

C. MIREYA CORIA TORRESCANO

ENCARGADA DE ARCHIVO MUNICIPAL

AVENIDA JUAREZ S/N, COL. CUAUHTEMOC. JOJUTLA,MOR.
017343426421Y 1201202

C. ZORAYA RUIZ LOPEZ

AUXILIAR DE ARCHIVO MUNICIPAL

AVENIDA JUAREZ S/N, COL. CUAUHTEMOC. JOJUTLA,MOR
017343426421Y 1201202

C. IGNACIA PINEDA FARFAN

ENCARGADA DE ATENCION CIUDADANA

CALLE CUAUHTEMOC S/N, COL. CENTRO JOJUTLA,MOR
017343426421Y 1201202
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NOMBRE:
CARGO:

DOMICILIO:

TELEFONO:

NOMBRE:
CARGO:

DOMICILIO:

TELEFONO:

NOMBRE:
CARGO:
DOMICILIO:
TELEFONO:

C. LUCINA CARMELA PERALTA BELTRAN )

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN ATENCION CIUDADANA
AVENIDA JUAREZ S/N, COL. CUAUHTEMOC. JOJUTLA,MOR
0173434264 21Y 1201202

C. NOHEMI ESTRADA SOTELO

AUXILIAR EN ATENCION CIUDADANA

AVENIDA JUAREZ S/N, COL. CUAUHTEMOC. JOJUTLA,MOR
017343426421Y 1201202

L.A. YASMIN MARTINEZ FLORES
ENCARGADA DE LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO MUNICIPAL
CALLE CUAUHTEMOC S/N, COL. CENTRO JOJUTLA,MOR
01734 3426421Y 1201202
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

v/ CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
v/ CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS.
v LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS.

v/ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

v' LEY DE INGRESOS.

v BANDO DE POLICIA.
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ORGANIGRAMA

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIA

|

SECRETARIA TECNICA SUBSECRETARIO ASESOR JURIDICO AUXILIAR ARCHIVO AUXILIAR AUXILIAR JUNTA
’ MUNICIPAL ATENCION MUNICIPAL DE
OFICIALIA DE PARTES CIU DADANA RECLUTAMIENTO
AUXILIAR INTENDENTE
AUXILIAR
AUXILIAR

|

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

|

, AUXILIAR

AUXILIAR
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OBJETIVO

LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, ES ENCARGADA DE PROMOVER EL
RESPETO Y DIALOGO; QUE PERMITAN UNA SANA ARMONIA Y CONVIVENCIA
ENTRE LOS INTEGRANTES DEL HONORABLE CABILDO, ASI COMO TAMBIEN
LOGRAR LA ARMONIZACION SOCIAL DE LAS COMUNIDADES, MEDIANTE LA
PARTICIPACION CIUDADANA QUE DE TAL MODO SE TENGA PRESENTE LA
CONVIVENCIA SOCIAL; FORTALECIENDO LOS VALORES CIVICOS, ASI COMO LA
ATENCION A LAS SOLICITUDES HECHAS AL GOBIERNO, DIRIGIENDO LA
ATENCION DE PETICIONES A LAS AREAS RESPONSABLES, DE ACUERDO A LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO MUNICIPAL

UBICACION DEL PUESTO: CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO DE
JOJUTLA, MORELQOS. i}
TIPO DE CONTRATACION: CONFIANZA

RELACIONES DE AUTORIDAD:

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: PRESIDENTE MUNICIPAL.

PUESTO INMEDIATO NFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES

< Tener a su cargo el cuidado y direccion inmediatos de la oficina
y del archivo del Ayuntamiento.

% Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta con todos los
asuntos al Presidente para acordar su tramite;

% Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento para las
sesiones de Cabildo;

< Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con voz
informativa y levantar las actas al concluir cada una de ellas;

<+ Expedir copias certificadas de los documentos y constancias del
archivo municipal, en los términos expuestos por la legislacion y
reglamentos aplicables;

< Rubricar y compilar todos los documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento o del Presidente Municipal;

< Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el
Municipio, y en su caso difundirlas entre los habitantes del
Municipio;

Gobernando con Justicia y Sensibilidad
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< Presentar, en sesion de Cabildo, la relacion del nimero y
contenido de los expedientes que hayan pasado a comisiones,
mencionando cuales fueron resueltos en el mes anterior y cuales
quedaron pendientes;

X/
°

Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral le
senale las leyes al Presidente Municipal, o que le correspondan
de acuerdo con los convenios que para el efecto se celebren;

% Observar y hacer cumplir los bandos, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general emitidos
por el Ayuntamiento, procurando el pronto y eficaz despacho de
los asuntos;

<+ Bajo la autorizacion y supervision de la Sindico Municipal,
formular el inventario general y registro de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio, tanto de dominio publico
como de dominio privado, expresando todos los datos relativos
a identificacidn, valor y destino de los mismos;

% Certificar, autorizar con su firma y publicar todos Ilos
reglamentos y disposiciones emanadas del Ayuntamiento;

% Certificar con su firma, copias de las actas que se levanten de las
Sesiones de Cabildo y entregarlas a cada uno de los Regidores
cuando asi le sea requerido, en el término senalado en la Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos;

< Elaboracion y expedicion de Constancias;

< Atender, escuchar y brindar la debida atencion a la ciudadania,
dando solucion a las diferentes problematicas que los aquejan;

PERFIL DEL PUESTO: LICENCIATURA EN DERECHO
CONOCIMIENTOS EN: ADMINISTRACION PUBLICA

HABILIDADES PERSONALES: CORDIALIDAD, AMABILIDAD,
RESPONSABILIDAD, TRATO AMABLE Y HONESTIDAD.

Gobernando con Justicia y Sensibilidad
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

UBICACION DEL PUESTO: CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO DE
JOJUTLA, MORELOQOS. i}
TIPO DE CONTRATACION: SINDICALIZADO

RELACIONES DE AUTORIDAD:

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES

< Organizacion, control del archivo vy elaboracion de
correspondencia.

< Dar nimero de oficio de respuesta de correspondencia, una vez
firmados por el secretario municipal.

% Llevar la agenda de asuntos del Secretario Municipal.

% Remitir oportunamente a los Directores, Coordinadores y Jefes
de area los oficios para convocar a reuniones.

% Informar oportunamente al Secretario Municipal de Ilos
asuntos que remita el Presidente Municipal para su atencion.

< Dar conclusion al procedimiento de gestion y entrega de
documentacion que remitan las diferentes areas del
Ayuntamiento

PERFIL DEL PUESTO: CARRERA SECRETARIAL, CON CONOCIMIENTOS EN
COMPUTACION Y NORMAL SUPERIOR.

CONOCIMIENTOS EN: COMPUTACION, ARCHIVO, MAQUINA DE ESCRIBIR,
MECANICA Y ELECTRICA.

HABILIDADES PERSONALES: AMABILIDAD, RESPONSABILIDAD, TRATO
AMABLE Y HONESTIDAD Y DISPOSICION PARA EL TRABAJO.

Gobernando con Justicia y Sensibilidad
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA TECNICA

UBICACION DEL PUESTO: CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO DE
JOJUTLA, MORELOS. .
TIPO DE CONTRATACION: CONFIANZA

RELACIONES DE AUTORIDAD:

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES
< Apoyo en las sesiones de cabildo
< Elaboracion de actas de cabildo
< Apoyo en las Sesiones del Consejo Consultivo Ciudadano
< Elaboracion de las actas del CCC
% Organizacion del archivo de las actas de Cabildo y del Consejo
< Asesorias Juridicas

< Elaboracion y revision de Contratos y Convenios

PERFIL DEL PUESTO: LICENCIATURA EN DERECHO
CONOCIMIENTOS EN: COMPUTACION Y ARCHIVO

HABILIDADES PERSONALES: AMABILIDAD, RESPONSABILIDAD, TRATO
AMABLE Y HONESTIDAD Y DISPOSICION PARA EL TRABAJO.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR JURIDICO

UBICACION DEL PUESTO: CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO DE
JOJUTLA, MORELOS.

TIPO DE CONTRATACION: CONFIANZA

RELACIONES DE AUTORIDAD:
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES
< Orientacion juridica y legal a la ciudadania que asi lo requiere.

% Elaboracion de certificaciones de las actas de cabildo y diferentes
documentos de las areas del ayuntamiento.

< Elaboracion de convenios

PERFIL DEL PUESTO: LICENCIATURA EN DERECHO

CONOCIMIENTOS EN: COMPUTACION Y ASUNTOS LABORALES.

HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD, TRATO AMABLE Y
HONESTIDAD.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: SUBSECRETARIO MUNICIPAL

UBICACION DEL PUESTO: CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO DE
JOJUTLA, MORELOS. .
TIPO DE CONTRATACION: CONFIANZA

RELACIONES DE AUTORIDAD:

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES
< Orientacion a la ciudadania

< Atencidon a grupos, asociaciones, sociedades y ciudadania en
general.

% Atencion a los Ayudantes Municipales,

% Atencion a los empleados del H. Ayuntamiento

< Orientacion en Contaduria Publica

PERFIL DEL PUESTO: CONTADOR PUBLICO Y POSGRADO

CONOCIMIENTOS EN: CONTADURIA PUBLICA Y ADMINISTRACION
PUBOICA

HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD, TRATO AMABLE Y
HONESTIDAD.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

UBICACION DEL PUESTO: CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO DE
JOJUTLA, MORELOS. )
TIPO DE CONTRATACION: CONFIANZA

RELACIONES DE AUTORIDAD:

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES

< apoyo en la entrega de correspondencia externa (Dependencias
de Gobierno Municipal, Estatal y Federal.

< Apoyo en la organizacion de la sesiones del Consejo Consultivo
Ciudadano

PERFIL DEL PUESTO: PREPARATORIA
CONOCIMIENTOS EN: COMPUTACION

HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD, TRATO AMABLE Y
HONESTIDAD.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

UBICACION DEL PUESTO: CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO DE
JOJUTLA, MORELOS. .
TIPO DE CONTRATACION: CONFIANZA

RELACIONES DE AUTORIDAD:

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES
s APOYO EN LOS EVENTOS Y ACTIVIDADES DEL AYUNTAMIENTO

<+ APOYO EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO

% APOYO EN LA DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA

PERFIL DEL PUESTO: PREPARATORIA
CONOCIMIENTOS EN: COMPUTACION
HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR (OFICIALIA DE PARTES)

UBICACION DEL PUESTO: CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO DE
JOJUTLA, MORELOS. .
TIPO DE CONTRATACION: CONFIANZA

RELACIONES DE AUTORIDAD:

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES

< RECIBIR LA CORRESPONDENCIA QUE LAS DEPENDENCIAS,
CIUDADANIA, GRUPOS, ASOCIACIONES Y SOCIEDADES HACEN LLEGAR
AL AYUNTAMIENTO.

< TURNAR LA CORRESPONDENCIA AL AREA CORRESPONDIENTE.

<+ ELABORAR A DIARIO LA BITACORA DE LA CORRESPONDENCIA
RECIBIDA POR DIA.

<+ ATENDER LAS LLAMADAS QUE SE REALIZAN A TRAVES DEL
CONMUTADOR.

<+ APOYO CON EL FOTOCOPIADO DE DOCUMENTOS DE LAS DIFERENTES
AREAS DEL AYUNTAMIENTO.

% APOYO EN LA DIFERENTES REUNION QUE SE REALIZAN EN LA SALA DE
CABILDO.
PERFIL DEL PUESTO: PREPARATORIA

CONOCIMIENTOS EN: COMPUTACION

HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD, TRATO AMABLE Y
HONESTIDAD.
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

“2017,Aio del Centenario de la Promulgaciéon de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR (OFICIALIA DE PARTES)

UBICACION DEL PUESTO: CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO DE
JOJUTLA, MORELOS. .
TIPO DE CONTRATACION: SINDICALIZADO

RELACIONES DE AUTORIDAD:

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES

s APOYO EN LA DISTRI,BUCI(')N DE LA CORRESPONDIENCIA QUE SE
RECIBE EN LA OFICIALIA DE PARTES.

<+ APOYO EN LA ENTREGA DE INVITACIONES, CIRCULARES Y OFICIOS,
QUE GIRAN LAS DIFERENTES AREAS DEL AYUNTAMIENTO.
PERFIL DEL PUESTO: PRIMARIA

CONOCIMIENTOS EN: EN LA ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS
HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD.

www.jojutla.gob.mx

htémoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

“2017,Aio del Centenario de la Promulgaciéon de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: MACHETERO (APOYO A OFICIALIA DE
PARTES)

UBICACION DEL PUESTO: CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO DE
JOJUTLA, MORELOS.

TIPO DE CONTRATACION: SINDICALIZADO

RELACIONES DE AUTORIDAD:
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES

% APOYO EN LA DISTRI,BUCI(')N DE LA CORRESPONDIENCIA QUE SE
RECIBE EN LA OFICIALIA DE PARTES.

<+ APOYO EN LA ENTREGA DE INVITACIONES, CIRCULARES Y OFICIOS,
QUE GIRAN LAS DIFERENTES AREAS DEL AYUNTAMIENTO.

PERFIL DEL PUESTO: SECUNDARIA

CONOCIMIENTOS EN:

HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD.

www.jojutla.gob.mx

htémoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51
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“2017,Aio del Centenario de la Promulgaciéon de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA (APOYO EN ARCHIVO
MUNICIPAL)

UBICACION DEL PUESTO: AVE. JUAREZ S/N, UNIDAD DEPORTIVA LA
PERSEVERANCIA COL. CUAUHTEMOC DE JOJUTLA, MORELOS.

TIPO DE CONTRATACION: SINDICALIZADO

RELACIONES DE AUTORIDAD:

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES
% ORGANIZACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL
<+ APOYO EN LA BUSQUEDA DE DOCUMENTOS DE DIFERENTES

ADMINISTRACIONES MUNICIPALES Y MATRICULAS DE CARTILLAS SE
SERVICIO MILITAR.

< APOYO EN LA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS, QUE SE ENCUENTRAN
EN EL ARCHIVO MUNICIPAL.

PERFIL DEL PUESTO: PROFESORA DE EDUCACION PRIMARIA
CONOCIMIENTOS EN: COMPUTACION Y ARCHIVO
HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD.

www.jojutla.gob.mx

htémoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51




H. Ayuntamiento Constitucional de Construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

“2017,Aio del Centenario de la Promulgaciéon de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UBICACION DEL PUESTO: CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO DE
JOJUTLA, MORELOS. )
TIPO DE CONTRATACION: SINDICALIZADO

RELACIONES DE AUTORIDAD:

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES

< ELABORACION DE CONSTACIAS:

- RESIDENCIA

- DEPENDENCIA ECONOMICA

- IDENTIFICACION

- INGRESOS

- BUENA CONDUCTA

- RECOMENDACION ,

- ESCASOS RECURSOS ECONOMICOS

*,

PERFIL DEL PUESTO: SECUNDARIA
CONOCIMIENTOS EN: COMPUTACION
HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD.

www.jojutla.gob.mx

htémoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

“2017,Aio del Centenario de la Promulgaciéon de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UBICACION DEL PUESTO: CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO DE
JOJUTLA, MORELOS.

TIPO DE CONTRATACION: SINDICALIZADA

RELACIONES DE AUTORIDAD:
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES

< ATENCION A LA CIUDADANIA

PERFIL DEL PUESTO: PREPARATORIA

CONOCIMIENTOS EN: ATENCION CIUDADANA

HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD.

www.jojutla.gob.mx

htémoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51




H. Ayuntamiento Constitucional de CRhatr e &l Mg
Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

“2017,Aio del Centenario de la Promulgaciéon de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR (ATENCION CIUDADANA)

UBICACION DEL PUESTO: CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO DE
JOJUTLA, MORELOS. i}
TIPO DE CONTRATACION: CONFIANZA

RELACIONES DE AUTORIDAD:

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES

*,

< ORIENTAR A LA CIUDADANIA QUE ACUDE A REALIZAR TRAMITES EN
LAS DIFERENTES AREAS DEL AYUNTAMIENTO.

CONTESTAR LA LINEA TELEFONICA

APOYO PARA CUBRIR VACACIONES

APOYO A LA CIUDADANIA EN EL LLENADO DE LOS FORMATOS QUE SE
UTILIZAN PARA EL REGISTRO DE NACIMIENTO.

< APOYO EN EVENTOS Y ACTIVIDADES QUE REALIZA EL AYUNTAMIENTO.

L X4

X3

AS

R/
o

>

PERFIL DEL PUESTO: SECUNDARIA
CONOCIMIENTOS EN:
HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD.

www.jojutla.gob.mx

htémoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51
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“2017,Aio del Centenario de la Promulgaciéon de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENTE (APOYO EN ATENCION CIUDADANA)

UBICACION DEL PUESTO: CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO DE
JOJUTLA, MORELOS. i}
TIPO DE CONTRATACION: SINDICALIZADO

RELACIONES DE AUTORIDAD:

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES

< ORIENTACION A LA CIU,DADANfA QUE ACUDE AL AYUNTAMIENTO A
REALIZAR DIVERSOS TRAMITES EN EL AYUNTAMIENTO.

< APOYO A LA CIUDADANIA EN EL LLENADO DE LOS FORMATOS QUE SE
UTILIZAN PARA EL REGISTRO DE NACIMIENTOS, MATRIMONIQOS ETC.

< APOYO EN ORIENTACION A LOS ADULTOS MAYORES

<+ APOYO PARA BRINDAR INFORMACION A LOS ADULTOS DE INAPAM Y 65
Y MAS.

% CONTESTAR LA Lf,NEA TELEFONICA Y TRANSFERIR LAS LLAMADAS A
LAS DIFERENTES AREAS DEL AYUNTAMIENTO.

PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIADO
CONOCIMIENTOS EN: COMPUTACION
HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD Y TRATO AMABLE

www.jojutla.gob.mx

htémoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51
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“2017,Aio del Centenario de la Promulgaciéon de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR (JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO)

UBICACION DEL PUESTO: CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO DE
JOJUTLA, MORELOS. .
TIPO DE CONTRATACION: CONFIANZA

RELACIONES DE AUTORIDAD:

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: SECRETARIA.

LIMITES DE AUTORIDAD: LAS QUE LE CONFIEREN LAS LEYES EN LA
MATERIA.

FUNCIONES

% RECEPCION DE DOCUMENTOS, PARA LA ELABORACION DE LA CARTILLA DEL
SERVICIO MILITAR NACIONAL A LOS JOVENES DE LA CLASE Y REMISOS.

< EXPEDICION Y ENTREGA DE CARTILLAS DE ENERO A OCTUBRE.
% TOMA DE FIRMAS Y HUELLAS A LOS JOVENES DE LA CLASE Y REMISOS.

% ELABORACION POR MES DE LISTAS DE TODOS LOS JOVENES QUE ACUDEN A
REALIZAR SU TRAMITE DE CARTILLA.

% APOYO A ELEMENTOS DE LA 24VA. ZONA MILITAR, PARA LLEVAR A CABO EL
SORTEO, QUE MEDIANTE LA SUERTE SE DEFINE A LOS JOVENES EN
DISPONIBILIDAD DE SERVICIO SOCIAL CLASIFICADOS EN “"BOLA BLANCA"Y
“"BOLA NEGRA” EXENTOS DEL SERVICIO.

< ELABORACION DE CONSTANCIAS DE NO REGISTRO DE MATRICULA
EXPEDIDAS A JOVENES DE OTROS MUNICIPIOS.

PERFIL DEL PUESTO: L.A.E.
CONOCIMIENTOS EN: COMPUTACION
HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD.

www.jojutla.gob.mx

htémoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51
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