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INTRODUCCION

Se formula el presente Manual de Procedimientos Administrativos de la Secretaria Municipal del Ayuntamiento
de Jojutla, describiendo a detalle las actividades que realiza el Secretario del Ayuntamiento y su equipo

de trabajo; cada encomienda que este llega a tener dentro del area encargada.

CAPITULO |
1.2 DESCRIPCION DE DEPARTAMENTO

El presente manual de organizacion, consta de dos propésitos, el primero refiere a explicar de manera precisa,

el proceso administrativo que se realiza en la Secretaria del Ayuntamiento, en cada dia de jornada laboral.

El segundo, es considerar los aspectos relevantes de la actividad operativa, que es bien sabido no estan
establecidos formalmente, y resultan de suma importancia conocer para su 6ptimo funcionamiento. Dado que

servira de guia, en un futuro, para capacitacion tanto a empleados como a nuevos integrantes del organismo.

CAPITULO I
2.1 OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL.

1. Determinar el proceso especifico del area administrativa de la Secretaria Municipal.

OBJETIVO ESPECIFICO.

Conocer los procesos que se realizan en la Secretaria del Ayuntamiento Municipal.

Mostrar a los trabajadores los procedimientos de sus actividades especificas.
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CAPITULO 1l
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IDENTIFICACION.

1. Cuidar y  dirigir archivo del
Ayuntamiento.

2. Elaboracion de constancias.

Secretario del Ayuntamiento

RELACIONES DE AUTORIDAD. 3. Convocar sesiones de Cabildo.
4. Rubricacion y  compilacion de
Presidente Municipal documentos oficiales emanados por el
Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
] 5. Expedir copias certificadas de los
PROPOSITO DEL PUESTO. documentos y constancias del archivo
Atender asuntos delegados por el munlglpal. .
Presidente y los que la Ley le confiere. 6. A_tenC|on a los C|_udadanos con
diversas problematicas sociales.
COMUNICACION. 7. Archivado de documentos oficiales.
8. Busqueda de documentos oficiales en
Ascendente. .
archivo.
9. Reclutamiento de conscriptos y entrega
ESPECIFICACIONES. de cartillas del servicio militar.
1. Licenciatura terminada. 10. Atencion a la ciudadania en el médulo
2. Conocimeinto de paqueteria de indicado.
Office. (Word, Excel
principalmente). FUNCIONES ESPECIFICAS:
3. Negociacion y  solucion  de
conflictos. 1. El resguardo de documentos administrativos,

asi como correspondencia dirigida al
Presidente Municipal o al Ayuntamiento.

2. La elaboracion de constancias en el
formato correspondiente a peticion de la
ciudadania en general, a fin de llevar a
cabo tramites administrativos para los
efectos legales a que haya lugar.

3. Dar atencién a los asuntos derivados del
Presidente Municipal y/o Jefaturas del
Ayuntamiento, asi como de Solicitudes
presentadas por la ciudadania de mane
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directa, para su analisis, discusion y/o
aprobacion de la peticién y/o asuntos ai
tratar antes los integrantes del
Ayuntamiento.

4, Revisar los documentos emanados por el
Ayuntamiento a fin de mantener un control
de documentos.

5. Dar fe de la documentacién presentada en
original, mediante la certificacion de la
misma.

6. Brindar una pronta respuesta a las

demandas ciudadanas que se presentan;
sea afirmativa o negativa, que lleguen a
esta unidad administrativa 0 sean
canalizadas a la misma a través de la
Presidencia Municipal.

7. Resguardar los documentos oficiales que
ya han sido analizados, turnados
atendidos para que sean parte del acervo
del Ayuntamiento, para asi alimentar el
acerco documental municipal.

8. Proporcionar la documentacion que se
encuentre en el archivo municipal. Que
sea solicitada por otras unidades
administrativas o instancias de gobiernoy
por ciudadanos.

9. Reclutar a los jovenes correspondientes,
anticipados y remisos, al Servicio Militar
Obligatorio 'y entregar las catrtillas
correspondientes.

10. Brindar una respuesta inmediata respecto
a las dudas que tienen los ciudadanos que
acuden a este modulo, respecto a lai
ubicacion de las unidades administrativa
o donde llevar a cabo determina
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PROCESOS REALIZADOS EN LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CUIDAR Y DIRIGIR ARCHIVO DEL AYUNTAMIENTO

ELABORAR CONSTANCIAS

CONVOCAR A SESIONES DE CABILDO

RUBRICAR Y COMPILAR DOCUMENTACION OFICIAL

EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS Y CONSTANCIAS DEL ARCHIVO
ATENDER A LOS CIUDADANOS Y SUS PROBLEMATICAS

ARCHIVAR DOCUMENTOS OFICIALES

BUSCAR DOCUMENTOS OFICIALES EN ARCHIVO

RECLUTAR CONSCRIPTOS Y ENTREGAR CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR

10.DAR ATENCION A LOS CIUDADANOS QUE LLEGAN A LAS OFICINAS DE
AYUNTAMIENTO

©e NG RARO®DNRE
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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: NO APLICA

LIMITES DE AUTORIDAD: LOS QUE SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR LE
CONFIERA

FUNCIONES
s APOYO EN LOS EVENTOS Y ACTIVIDADES DEL AYUNTAMIENTO

< APOYO EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO

s APOYO EN LA DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA

PERFIL DEL PUESTO: PREPARATORIA
CONOCIMIENTOS EN: COMPUTACION
HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD
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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: NO APLICA

LIMITES DE AUTORIDAD: LOS QUE SI JEFE INMEDIATO SUPERIOR LE
CONFIERA.

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.

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

s 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

DAD.
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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: ENCARGADO DE
OFICIALIA DE PARTES.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: NO APLICA

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

FUNCIONES

< APOYO EN LA DISTRIBUCION 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: PREPARACION BASICA
CONOCIMIENTOS EN: EN LA ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS
HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD.
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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: ENCARGADO DE
OFICIALIA DE PARTES.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: NO APLICA.

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

FUNCIONES

< APOYO EN LA DISTRIBUCION DE LA CORRESPONDIENCIA QUE SE
RECIBE EN LA OFICIALIA DE PARTES.

s 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.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DEL 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: AUXILIAR DE OFICIALIA DE

PARTES.

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.

<% APOYOEN 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.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

RELACIONES DE AUTORIDAD:

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: NO APLICA.

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

FUNCIONES

% ELABORACION DE CONSTANCIAS:

- RESIDENCIA

- DEPENDENCIA ECONOMICA

- IDENTIFICACION

- INGRESOS

- BUENA CONDUCTA

- RECOMENDACION

- ESCASOS RECURSOS ECONOMICOS

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

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

RELACIONES DE AUTORIDAD:
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: NO APLICA.

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.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR (ATENCION CIUDADANA)

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: NO APLICA.

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.

PERFIL DEL PUESTO: MEDIA BASICA
CONOCIMIENTOS EN:
HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD.
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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.
TIPO DE CONTRATACION: SINDICALIZADO

RELACIONES DE AUTORIDAD:

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: NO APLICA.

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

FUNCIONES

< ORIENTACION A LA CIUDADANIA 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, MATRIMONIOS ETC.

< APOYO EN ORIENTACION A LOS ADULTOS MAYORES

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

<+ CONTESTAR LA LINEA TELEFONICA Y TRANSFERIR LAS LLAMADAS A
LAS DIFERENTES AREAS DEL AYUNTAMIENTO.

PERFIL DEL PUESTO: BASICA
CONOCIMIENTOS EN:
HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD Y TRATO AMABLE
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR (JUNTAMUNICIPAL 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: NO APLICA

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

MATDIAIL A CVOENINAC A 1AVCANEC NC ATHhAC

PERFIL DEL PUESTO: PROFESIONAL
CONOCIMIENTOS EN: COMPUTACION
HABILIDADES PERSONALES: RESPONSABILIDAD.
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PROCEDIMIENTO 1:
CUIDAR Y DIRIGIR EL ARCHIVO MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO 2:
ELABORAR CONSTANCIAS
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PROCEDIMIENTO 3

CONVOCAR A SESIONES DE CABILDO
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PROCEDIMIENTO 4
4.  RUBRICAR Y COMPILAR DOCUMENTACION OFICIAL

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtémoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 646/342 01 51




A 2N\e o

H. Ayuntamiento Constitucional de Construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 m!&ra's UTLA

“2017,An0 del Centenario de [a Promulgacién de la Constitucion Pol
Estados Unidos Mexicanos”

PROCEDIMIENTO 5
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ARCHIVO
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ARCHIVAR DOCUMENTOS OFICIALES
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