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1IL- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dlspuesto por los articulos 115 fraccwn ILde la Constltucmn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la- Constatucxon Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 41 fracciones Iy XXV I@Xs 60 Desla Ley ‘Organica. Mum01pa1 del Estado de Morelos; y

demés normatividad federal, e«?fa@% PN mpal aplicable, se exprde el presente Manual de
Organizacién de la Direccion 4 SHONRS. que |

atribuciones de las areas que la®

[ %f
iie
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T
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo. pmporcidna"r la informacién nece

direccién de deportes, con la finalidad . de dar a conocer la organizacion, funciones y-
responsabilidad de esta drea administrativa, : o '

. Este documento es de observancia genetal, es.un medio de informacién y consulta de los distintos -
niveles que conforma, ddndole una formalidad con el marco juridico de actuacién, con la estructura

- orgénica y los diferentes niveles Jerdrquicos .que conforman esta administracién, Mediante Ta
consulta se permite identificar las funciones Yy responsabilidades de los elementos que conforman
esta drea administrativa y asi evitar duplicidad en las funciones, conocer las lineas de comunicacion
y de mando, y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de las
funciones. . '

~ Este ‘manual es de 'éon’sulta; frecuente, debe ser actualizado cada afio, para poder brindar una
~ informacion actualizada de como, estd conformado y si habido algunos cambios en la misma.
El propdsito de la direccién de deportes es brindar un servicio adecuads a la necesidad del
municipio, mediante procedimientos, evaluaciones, difusiones, y gestion administrativa, para poder
realizar estas actividades:
* ‘Establecer vinculos de informacién con la secretaria del deporte y cultuta fisica del estado de

- Motelos.

Establecer vinculos de- informacién con los distintos clubes, escuelas y grupos deportivos del

" municipio.

Establecer vinculos con los distintos programas federales, estatales y municipales.

' Establecer vinculos con las ditecciones del deporte de todo el estado para realizar el intercambio de

 ideas, pfogramas. y proyectos-en pro de la comunidad deportista.

- Programa 30M.

+ Programa de ligas municipales. "
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e Participacion en el cumplimiento de la Ley de Informacién Ptblica, Estadistica y Proteccién de
~Datos Personales del Estado de Morelos

El presente manual de Orgamzacmn se: ha elaborado en base-a la metodologia de la planeacion
estratégicay la meJora continua en la prestacmn de los servunos. .
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V. ANTECEDENTES

~ElH. Ayuntamiento Municipal de Yautepec 'More’lbs,_ enel periodd de administracién 2003-2006 ya

- contaba con la direccién del deporte que en dicho petiodo de administracién no se habfa visto

- reflejado el apoyo a la misma dejéndola de lado y siendo de las 4reas con menos atencion, para, el
‘jperit)do.2’0’1?3-’25:0‘15, se ha visto el interés y la ganas por sacar esta drea que se tenia en el olvidado

viéndose favorecidos todos los deportistas del municipio, tan s asf que hoy se cuentan con. distintos

programas, apoyos e infraestructura digna para el esparcimiento y la practica de cualquier disciplina
deportiva haciendo de ellos espacios dignos para todos los deportista. | o
Al inicio de la administracién s¢ comienza con el j)roye‘cto de la liga municipal de futbol varonil
-que-ensu primera edicién logro apoyar a més de 2000 deportistas y que hoy 4hasta‘»el momento es un.
€xito rotundo ya que rebasadas las ‘expe"étatiﬁvas- se¢ han creado di-s'tintas .c'atégc‘m’as y asiendo.
inclusion a la figual_dad de derechos, también se cre6 la liga municipal femenil, liga municipal de
basquetbol, liga rnuhicipal" de futbol répido, liga municipal de voleibol varonil y femenil ¥ que hoy
hemos beneficiados a més de 60001 deportistas y aun Vamo‘s por méds en lo que resta de la

administracion.

Se han implementado el programa de activacion fisica en todo el muni-ci-plio- como un método de
prevencion en la salud de todos los ciudadanos, apoyindolos con recomendaciones -de actividad,

fisica'y alimentacién previniendo-con ello enfermedades, como el sobrepeso v Ia obesidad.
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VI. MARCO JURIDICO

La dlreccmn del deporte se encuentra sustentada en el siguiente marco Jurldlco-nonnatlvo

'CONSTITUCIONES:

. Constltuclén Politica de Tos Estados Umdos Mexicanos, Articulo 115 de Fraccmn 1L
« Constitucion Politica del Estado Libre y Sobetano de Morelos, Articulo 110.

LEYES

¢ Ley Orgénica Municipal del Estado:de Morelos. - »

¢ Ley-del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos.
~#Ley de la Personas Adolescentes y jovenes en el Estado de Morelos.
~ eLey Estatal de Responsabilidades. de ] Py
*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publlca

*Ley del Servicio Civil Estado de Morelos.

*Bando de Policia y Gobierno: del Municipio de Yautepec Art. 8, Fraccmn Vi, 122 Fraccmn I,
L I, IV, VIIL, 123,.127.

REGLAMENTOS

. Reglamento dela Adrmmstramén Pubhca Mumclpal del Mumc1p10 de Yautepec
eBando de Policia y Buen. Goblemo. o

® Reglamento interno de la oficina de deportes‘

*Reglamento general de las unidades deportivas.

PLANES:

* Plan Nacional y Plan Municipal de Desartolio de Yautepec Motelos.
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VIL- ATRIBUCIONES

L Proponer al superior Jerérquico las politicas, lineamientos y critetios que norman el funcionamiento
de esta drea administrativa a su cargo; ’ ’

1L Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos-de su competencia, asi que sean sefialadas
por su delegacién;

A" "Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramites, asf como transmitir Jas resoluciones o
y acuerdos de sus superiores; : :

IV. Asesorar, en la materia de su competencia, a las .dependencias‘fmunicipa.les ‘con apego a las politicas y
: normas establecidas por el H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec.

- V. Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar ¥y evaluar el desarrollo de los programas y el
: desempetio de las labores encomendadas en la unidad administrativa;

- VI. Difundir informacién oficial de los trémites y requisitos para la ciudadania del municipio; y contar
. con informacién de programas, apoyos, gestiones, convocatorias.

VIL Participar en las acciones interinstitucionales en materia deportiva, que coadyuven en la
» implementacién de programas que fomenten ¥ promuevan la actividad fisica en nifios, jovenes y-
~adultos. " - :

VI toponer al Ayuntamiento Programas Operativo Anual de esta drea administrativa a mi cargo, asi’
} como proceder a su ejercicio conforme a las normas establecida; ' '

'IX. Informar al supetior jerarquicos. petidédicamente, sobre el avance del programa de trabajo y de los -
. programas encomendados; ‘ ' o '

- X. Formular los proyectos de Manuales de Organizacién, Politicas y Procedimientos con sujecién a las
| normas y lineamientos operables;
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XI. Proponer al Supenor Jerarquico las modificaciones sobre la orgamzacmn estructura, administrativa,
- plantilla de personal, facultades y demés aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la -
unidad adm1n1strat1va a mi cargo;

I. Proponer-al Supetior Jerérquioo la creacién .o modificacion de reglamentos que regulan su dmbito
~de competencia, para el mejoramiento de sus funciones; -

111, Intervenir en el desarrollo de capacitacion, promocién y adscripcion del -personal a.su cargo;

. Tramitar las licencias laborales, de conformidad con las necesidades del servicio, y participar
dlrectamente 0 a través de un representante en los casos de sanciones; remocion y cese del personal
bajo su responsabilidad, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las condiciones
'generales de trabajo y las nonnas o lineamientos- que emita la autoridad competente;

1 xv. Vigilar el cumplimiento de las Ieyes normas, reglamentos, manuales 'y demds dlsposwlones legales
. -aplicables a su competencia; _

XVI. ‘Conceder audiencias a los ciudadanos que asi lo sollc1ten para tratar asuntos relacionados a su
3 competencia;

 XVIL Informar al Supenor Jerarquico de la presunta comision de algun delito que se detecte en el
; ejercicio de sus funciones; ' o Vo

[XVIIL Informar periédicamente de las actividades que se realizan en el drea, para integrar el informe
- correspondiente de Gobierno.

. Realizar el informe correspondiente trimestralmente del POA..

Aportar informacién necesaria para la integracién de la pagina Web del H. Ayuntamiento.

| XXI. Realizar las contestaciones correspondientes a su 4mbito de competencia que le sean requeridas por

la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos, -
y las demés que determmen otras dlspos101ones juridicas aplicables o les deleguen su. superior

Jera:rqulco :
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VIL MISION

| desarrollo;, este Gobierno centrara su mision, en la consolidacién de una’ ‘administracion. pablica humanista,

territotio municipal y que pennlta a nuestro mumclplo sea competitivo ¥ con oportunidades para todos.
VISION

’—\

\F%er un Ayuntam1ento capaz de transformar la ‘administracién pubhca mumclpal apllcando {as mejores

| ejemplo de nivel de calidad de vida, compet1t1v1dad y prosperidad.

| De cara al reto que representa la: act1v1dad gubernativa en un Yautepec inmerso en franca transmlon hac1a el |

eficaz, eficiente y cercana. ala gente, que garantlce el desarrollo equltatlvo de -cada mujer y hombre en el

pricticas gubernamentales, reconocido por la utilizacién racional, responsable y transparente de los recursos. -’ 
| pubhcos, por la atencién conﬁable, amable y oportuna de las necesidades de la socwdad . promotor de una
1 cultura de equidad de género y de respeto de las diversas expresmnes presentes enla poblaclon asi como del |

i | medio ambiente, que integre a la sociedad organizada y que pos101one al Mumcxplo de Yautepec como |
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X.- ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE DEPORTES

AUXILIAR. I = AUXILIAR AUXILIAR | ‘ "OFICIAL | AYUDAN
OPERATIVO | TECNICO || ADMINISTRA | ;, o pE || TEDE |
e o | Two  JARDINERIA' || JARDINER |

L L . e [T |

\yMDUS 'L s
e,
u\\ 7,

2016' 2018
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XI.- FUNC.IONES- |

1. ﬁEs atender las neces1dades de los: cludadanos medlante Ia asesorfa correcta .

2. Contribuir al desarrollo naclonal a través de una adecuada gestion admmlstratwa con base en un

- marco legal.

3. Garantizar el sano €sparcimiento ‘en dreas deportlvas asf como también con dotat de herramientas

para el desarrollo de talentos deportivos.

4. Proteget y defender los derechos de los deportistas en justas. deportlvas a mvel estatal y nacional.

5. Lograt que las acciones realizadas a las dependenclas deportwas tenga un €xito rotundo y con ello

~ se fortalezca el deporte en todo el municipio.

™\ Informar y difundir todos los. apoyos, proyectos, justas deportivas mediante folletos de

“informaci6n de las diferentes- dependencias gubernamentales.

7. Sensibilizar y crear el buen habito por el deporte.

8. Atender y dar seguumento a los actos administrativos realizados por parte de esta direccion ast

~ como también dar una respuesta satisfactoria al término de 1a resolucidn.

9. Conceder audiencias a los c1udadanos que asi lo: sohclten para tratar asuntos relaciones a espacios.

deportivos. :

10. Canalizar, guiar y apoyar ala cmdadama alas dependencms correspondlentes de los tramites que‘
desea realizar correspondientes a su competencia. o

11. Establecer vinculos de informacién con el ‘instituto de cultura fisica y deporte déff’ﬁ&(’)‘. De
Morelos..

12. Informar de los Requisitos de para el reglstro naclonal de deportlstas asi como tamblen para las

becas deportlvas

13.Realizar las contestaciones correspondlentes asu émbrto de competen01a que le sean requetridas

por la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de

: Morelos, y las demas que determinen ofras dlsposmlones Jundlcas aplicables o les deleguen su

N superior jerarquico. ‘ -

14, Informar peridédicamente al Superior Jerdrquico de las act1v1dades que se reahzan en el area; para-
integrar el informe correspondiente de: Gobierno.

15, Realizar el Programa Operativo Anual de la direccién del-deporte. :

16. Realizacién del Manual de Organizacion'y Manual de Politicas y Procedimientos de 14 direccion

~del deporte. S N
-17 Reahzaclon dela 1ntegrac1on de la. 1nformaclon para Agenda Local ée&éé TS
o 172807 \‘

ELABORO

| YAUTEPEC Mor]..
2016 - 2018
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18. Realizar uni informe oportuno de las relacwnes que guarda el enlace mumclpal en ¢l estado con el
mstltuto del deporte y. cultura fisica.

(Kias 0
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- XI.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO -

PUESTO: o wvEL
| Director dela Dlreccmn de Deportes . S C

JEFE INMEDIATO:
| Presidente Municipal

- PERSONAL A SU CARGO:

« 6 Auxiliar Operativo
1 Auxiliar Técnico: :

-7 Auxiliares Administrativos
2 Oficial de Jardineria

2 Ayudante de Jardinero

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Conceder audiencias a la ciudadania pata saber de sus necesidades y\soli‘ci“ttides

2.. Brinda informacién en materia deportiva.

-3. Aprobar y Realizar los programas que se tengan a bien mplementar en el municipio. - R
4. Firmar la aprobacion de las Constancias que solicita la ciudadania en genetal, para poder reahzar. N

- sustramites correspondientes en las instituciones deportivas. -
‘5. Aprueba la publicidad que se utiliza en el departamento.

6. Aprueba y Firma el informe mensual de la direccion del deporte.

Z\Flrma la aprobacién del Manual de Organizacién y Manual de Politicas y Proced1m1ent0s de la

direccién del deporte. ,
8. Aprueba la integracién de Agenta Local de la direccién del deporte.

9. Aprueba y Firma los Oficios, Memorandum, Circulares, Tarjetas Informativas, Constancias y las .

act1v1dades adnumstratlvas que se reahzan en la adm1mstra01on pubh«sﬁ“)‘jg My o

[ L'\\» < _/.;‘.

A Y/-\UTEPEC M
2016 - 2018
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Presidencia Municipal/Presidente Municipal/Entrega de Tatjetas Informativas, Memor4ndum,

- Oficios, Circulares y reuniones de cabildo. : , ' ‘ ’
Regidores y demas integrantes de cabildo / realizar-actividades de acuerdo a la que sea requerida
por parte del C. Presidente Municipal de Yautepec Morelos. '
Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de néminas, facturas, etc. ,

- Contraloria Municipal/Contralor/ Entrega de documentos con atencién 'y conocimiento. de los
oficios, memor4ndum, circulares y demds documentacién que sea de informacion hacia contraloria.
municipal. ) , ‘

Direccion de Recursos Humanos/ Director/Autorizacién de pago de gastos médicos y solicitudes del
personal del drea.

Oficialia Mayor/Oficial Mayor/Entrega de solicitud y memorandums para autorizacion dé papeleria,
material diversa y compras que en el drea que sea requerido, etc. ' -
Direccion: de Comunicacién Soc’ial/D‘i’rector/ConoCi:ni:entos de los eventos de las actividades que se
desempefian en el 4rea de deportes. -
Direccion de Proteccion Civil /Director /Autorizacion de su personal para resguardar eventos que
llevamos a cabo. ' 4 o ‘ ' ‘
Direccién de Seguridad Publica/Direccién/Autorizacion de su personal para resguardar eventos que
levamos a.cabo. : ‘ o

Direccién de Parque Vehicular/Director /Autorizacién para salidas de los vehiculos oficiales para
asistir aeventos Deportivos fuera del Municipio.. o . ’

Coordinacién de Eventos Especiales/Director/Apoyo con mobiliatio en eventos que: se levan a
cabo.

"ELABORG T "REVISG - |

AN ’: 9 ‘ LAY
W 2 W,
DIRECINT DECDEHO

_OFIgfAL MAYOR
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o

5 RELACIONES EXTERNAS:

e Instituto de Cultura Fisica y Deporte del estado de ‘Morelos/Director/Solicitar apoyo para
incrementar la practica deportiva y desarrollo de la Cultura Fisica. ’ o

e Comisién Nacional del Deporte (CONADE)/Encargado de la Comisién/Solicitud de apoyos de los

programas de infraestructuras deportiva fisica y deporte para atender las necesidades de la

poblacion. - . -

Ayudantes Municipales de Yautepec, Morelos/Ayudantes/Se les informa de los diferentes eventos

que se realizan en sus colonias. _ S '

La Ciudadanfa en General/ Informando de los eventos, obras y acciones que estd tomando el C.

Presidente Municipal en beneficio de la ciudadania.

SR
B

¢
)

s




¢

PUESTO: | ‘
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PERFIL DEL PUESTO

| Director de la Direccion de Deportes

'ESCOLARIDAD: |
Licenciatura en Educacion Fisica.

EXPERIENCIA: ,»

e 3 Afios en Administracion Pablica.

e 2 Afio en Actividades Deport_ivas.

CONOCIMIENTOS:

" de salud. <

encaminadas a la Educacion Fisica.
o Computacion. : '
'Administracién Piblica.

e Sobre teoria de aprendizaje y modelos de ensefianza enfocado al deporte.
e Conocer las posturas Sociales e Historicas de las implicaciones deportivas, recreativas y

e En las herramientas te6ricas- método légicas para llevar acabo los disefios y estrétegias

HABILIDADES:

Trabajo en Equipo.
Relaciones Pablicas.

Calidad Moral.

Iniciativa.

Actitud de Servicio Proactivo.
Liderazgo.

Seguridad.

&“Qﬁ\l)()s My

£ 2SR

2016 - 2018

YRUTEPEC, MOR.

AT
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- PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | NIVEL:

[Auxiliar Opera‘uvo (1) | -~ C

'ESCOLARIDAD‘ -

"Prcparatono o Carrera Tecmca en Admmlstracmn

EXPERIENCIA

e 1 Afioen Admlmstramon Pubhca
e 1 Afio en actividades Depottivas.

CONOCIMIENTOS

Computacmn

de Salud:

encaminadas a la Educacioén Fisica.
. Admm._lstramén,l’ubhca.

Sobre teoria de aprend1za3e y modelos de ensefianza enfocado al deporte.
s Conocer las posturas Soc1a1es e Hlstorlcas de las- 1mphca010nes ‘Deportivas, Recreatlvas y

o En las herramlentaé tebricas: método léglcas pa;ra llevar acabo los disefios ¥ estrategms

]HABILIDADES.

o Trabajoen Equlpo
Relaciones Publicas.
Calidad Moral.
Iniciativa. -
Actitud de Servicio Proactivo.
- Liderazgo.
Seguridad.

' 2016 2018.
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PERFIL DEL PUESTO
‘ PUESTO o ‘ . NIVEL:
N Aux111ar Opera‘uvo 3) . D

:ESCOLARIDAD .
} Preparatono o Carrera Técnica en Adm1mstrac16n

;/TXPERIENCIA

-1 Afioen Adm1n1stra01on Pubhca
s 1 Afio en actividades Deportivas.

CONOCIMIENTOS:

Computacion.

Sobre teoria de aprendizaje y- modelos de enseftanza enfocado al deporte :
Conocer las posturas Sociales e Historicas de las implicaciones Deportivas, Recreatlvas y -
de Salud. :
¢ En las herramientas tedricas- método loglcas pata llevar acabo los dlsenos Yy estrateglas -
“encaminadas a la Educacién Fisica. : :

# Administracién Puablica.

',][‘IABILIDADES

Trabajo en Eqmpo

Relaciones Publicas.

Calidad Moral.

Iniciativa. . ~
_Actitud de Servicio Proactivo.

Liderazgo.

Seguridad.
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.PERF;L- DEL PUESTO

Pogsto: . IO v
Auxiliar Operativo (€] ‘ , Sindicalizado

ESCOLARIDAD: _
{ﬁreparat’orio o Carrera Técnica en Administracion,

. EXPERIENCIA:
5% ~* 1 Afio en Administracién Publica,
[ ® 1Afio en actividades Deportivas.

| coNociviENTOS:

] ¢ Computacion, | o . :

o Sobre teoria-de aprendizaje y modelos de-ens_e;ﬁanz':a enfocado al deporte. o

* Conocer las posturas Sociales ¢ Histéricas de Ias implicaciones Deportivas, Recreativas y ;
de Salud. ’ ' o o e

- * En las herramientas te6ricas- método 18gicas. para. llevar acabo los disefios y estrategias. |

- -encaminadas a la Educacion Fisica, o ’ ‘ _ :

L . Administracién Piblica, - ’ ‘ B _ ‘1" :

HABILIDADES: ' S R e o
*  Trabajo en Equipo. B R ; ’ 1

Relaciones Priblicas. = D TERTRRER S . o I

Calidad Moral.

Iniciativa, B '

- Actitud de Servicio Proactivo,

Liderazgo. |

Seguridad.

D

YAUTEPEE, MOR, /.

N ' ' FATNE I s I
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o - DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: o NIVEL:
Auxiliar Técnico (1) I o _ - C
- JEFE/A INMEDIATO: 3
| Director de la Direccién de Deportes /

4 - PERSONAL A SU CARGO
P fl\Nlnguno

| FUNCIONES PRINCIPALES:

. Brinda orientacion en Materia Deportiva.-

-’ Brinda informacion sobre los programas activos que estd llevando a cabo la direccién.

. Realiza las gestiones correspondientes dentro del ayuntamiento denvado de las solicitudes,
ciudadanas. ' : : : :

Realiza mensualmente un informe de sus actividades.

.-Archiva documentacion del 4rea.

. Apoyo-en las actividades de la Escuela de Futbol de Yautepec, Morelos.

. Apoya en el entrenam1ento de los nifios y jovenes de la Escuela de Fuibol de Yautepec

Morelos '

up,—?

QG\_L_»;&

' RELACIONE'S INTERNAS:

Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de N6mina, Facturas, ete..
- Direccién del Deporte /Director/ Firma de solicitudes. y oficios.’

Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Admmlstratlvo/Autonzaclén de pago de gastos med1cos

'y solicitudes personales. SONR0s,,
Oﬁmaha Mayor/Aux111ar Adnnnlstratlvo/Entrega de sohcxtudes y memo%

i }@\{a;onzacmnv %
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| RELACIONES EXTERNAS:

Ayudantes Mummpales de Yautepec, More]os/Ayudantes/Se les 1nforma de los diferentes eventosﬁ

-qué se realizan en sus colonias.

La Ciudadania en General/ Informando.de los eventos, obras y acciones que estd tomando el C.

| Pre81dente Mumc1pa1 en beneficio de la ciudadania.

ELABORG

| consTiTuCK

YAUTEPEC
2016- 2018

MORV ;
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL-PUESTO

PUESTO: o NIVEL:
Auxiliar Administrativo (2) ‘ F

~ JEFE/A INMEDIATO:
[ Director de la Direccion de Deportes

PERSONAL A SU CARGO:

@ | Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

Realizar los oficios de la Direccién. o _
Coordinar y programar los eventos de la unidad deportiva designada.
'Realizar los cobros por la renta de la cancha de la unidad deportiva designada.
Brinda orientacién en Materia Deportiva. : »
Realiza las gestiones correspondientes dentro del ayuntamiento derivado de las solicitudes
ciudadanas. ' o '
Realiza mensualmente un informe de sus actividades.
_Apoyo en las actividades de la Escuela de Futbol de Yautepec, Morelos.
. Apoya en el entrenamiento de los nifios y jovenes de la Escuela de Futbol de Yautepec
Morelos. B ‘ ‘

el adi S e

% = o

™ RELACIONES INTERNAS:

Tesorerfa Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, etc.
Direccion del Deporte /Director/ Firma de solicitudes y oficios. ] \
Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacion ‘qg,(p,ago de gastos médicos -
y solicitudes personales. ' o ' Qo“-; ';%;n:;g%\\f%;, '

e Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y mémgaip i

] RRZDE WY,
REV)S0) § G AR

C. AGUSTIN'GI#AVARRIA C. AGHRTINGA ZUFIE
GONZALEZ L PRENGERE VL
OFIGfAL MAYOR CONSTITUCIONAY

YAUTEPEC, MOR. :
2016 - 2018 :
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SERE

RELACIONES EXTERNAS:

* Ayudantes Municipales de Yautepec, Morelos/Ayudantes/ Se les informa de los dlferentes eventos

que se realizan en sus colonias.

¢ La Ciudadania en General/ Informando de los eventos, obras y acciones que estd tomando el C. L

Presidente Municipal en beneficio de la ciudadania.

“ELABORG T REVISG
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‘PERFIL .DEL-.PUESTQ
PUESTO: e NIVEL:
Aux111ar Adm1mstrat1vo (3) ' [ C

ESCOLARIDAD

Preparatono 0 Ca;rrera Técmca en Admmlstra(:lon

,EQQPERIENCIA

d 3

2 Afio en Admmlstracmn Pubhca
1 Aﬁo en actividades Deportivas.

CONOCIMIENTOS: R | L

Administracién Piiblica.

¢ Dirige. equlpos de futbol basquet yvdlstmtas dlsclplmas depomvas

e Computacion,. '

‘. Sobre teoria de - aprendizajey mode de ensefianza enfocado al depoite, - :
e En las herram tas tedricas- méto __glcas para. llevar acabo los disefios y estrateglas 3

encammadas a la Educamén Fisica.

. Realizar eventos deportlvos en las d;lversas dlsclplmas deportlvas del municipio de

Yautepec, Morelos

HABILIDADES:

)

Calidad Moral.

Trabajo en Equipo..
Relaciones Publicas.

Iniciativa,
Responsabilidad.
Seguridad.

\ \\DU\ ‘7(
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| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: - e NIVEL:
| Auxiliar Adm1mstrat1vo (M) ~ ' ' M
- JEFE/A INMEDIATO:

| Director de la Direccién de Dépbftes M"

r“{ERSONAL A SU CARGO:

? l nguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar la integracién de la Agenda de lo Local.

- Realizar el Manual de Organizacion'y el Manual de Politicas y Procedlrmentos
. Brindar un servicio de calidad a los usuatios. '

. Organizar ¢l rol de j Jjuegos de la liga Municipal de futbol.

Llevar a cabo reuniones con los delegados de los equipos de la hga Municipal.
Llevar un control de los partidos de la liga.

- Realizar mensualmente un informe de actmdades

NG o

RELACIONES INTERNAS

Tesorena Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Némma, F acturas etc.
 Direccién del Deporte /Director/ Firma de solicitudes. y oficios.

¢ Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Admlmstratlvo/Autonzamén de pago de gastos médicos
-y solicitudes personales

*  Oficialia Mayor/Auxﬂlar Admmlstratlvo/Entrega de sohcﬂ:udes ¥ memos Qara- autorizacion.

'\}"‘ 'lq
S

‘ELABORG‘
’ A

C. PABEOLABIESATAS AKI
DIRECTOK DEL DEPORTE

1. avEPERTEA

CONSTITU(‘mm A

YAUTEPEG, Mo(fz/
20162018
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RELACIONES EXTERNAS:

& Ayudantes. Municipales de Yautepec, Morelos/Ayudantes/Se les informa de Jos diferentes eventos
- que se realizan en sus colonias, . L - :
¢ La Ciudadania en General/ Informando de Jog eventos, obras y accioties que estd tomando el C.
~ Presidente Municipal en beneficio de Ia ciudadania,

T ELABORG T REVISO

2016 - 2018 V
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. PERFIL DEL PUESTO - ,
UESTO: o NIVEL:

__ Aux111ar Administrativo (1) ' - B

 ESCOLARIDAD:
t Preparatono o Carrera Tecmca en Admmlstramén

.

CEXPERIENCIA:
. o 2 Afio en Administracion Pubhca
® 1 Afio en actividades Deportivas.

- CONOCIMIENTOS: -

Dirige equipos de futbol, basquet, y dlstlntas d1$01p11nas deportlvas

Computacién.

Sobre teoria de aprendlzaje y modelos de ensefianza enfocado al deporte.

" En las herramientas tebricas- método 16gicas para llevar acabo los disefios y estrateglas
~encaminadas a la Educacion Fisica.

*  Realizar eventos deportivos en las. diversas disciplinas deportlvas del municipio de '
~ Yautepec, Morelos. : :

° Admmlstracmn,Pubhca.

HABILIDADES:
TN

Trabajo en Equipo.
Relaciones Publicas.
Calidad Moral
Iniciativa.
Responsabilidad.
Seguridad.

YAUTEPEC MOR.
2016 - 2018
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

“TOficial de Jardineria (2)

JEFE/A INVIEDIATO:

| Director de la Direccién de Deportes

T RSONAL A SU CARGO:

. Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Dar informes acerca de las actividades que reahza la Dlteccmn de Deportes.

2. Realizar un reporte semanal de sus actividades.

3. Mantenimiento en las Unidades Depottivas.

4. Recoleccion de basura producto de las podas de mantenimiento y/o tala de arboles.
RELACIONES INTERNAS:

‘e Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de No6mina, Facturas, efc.-

. * Direccién del Deporte /Director/ Firma de solicitudes'y oficios. ’

- Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Adm1nlstrat1v0/Autor1zacmn de pago de gastos médicos

- /"y solicitudes personales.

Oficialia Mayor/Auxﬂlar Admmlstratlvo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.

' RELACIONES EXTERNAS:

& Ayudantes; Mumclpales de Yautepec, Morelos/Ayudantes/Se les: mforma de los dlferentes eventos
que se realizan en sus colonias.

La Ciudadanfa en General/ Informando de los eventos, obras cva
Presidente Muniicipal en beneficio de la ciudadanfa, & ¢ g ’E},

VI\H (ol ¥ oy ‘
AP ECT-MOR-

2016 - 2018
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PERFIL DEL PUESTO

VPUESTO e - NIVEL:

Ayudante de Jardlnero (2)

SCOLARIDAD:

' '_:'ferenteménte Nivel Basico.

E>°ERIENCIA LABORAL:

e b ﬁMese’s‘-"en.Mantenimiento y/o Intendencia.

"ONOCIMIENTOS: - -

e Basicos en Jardineria y Mantenimiento.

BILI.'DAD_ES:*

Trabajo en equipo.
~Trato amable al publlco
. Sensibilidad.
Criterio y ,dlspombi.l idad.
»  Habilidad de persuasién positiva.
- Toma de decisiones.

{'RE,V;ISO:
)

OF AL MAYOR R Tt CON‘;TITHC, A’l:l\-.o._-

- YAUTEPEC, s

TR,
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XIIL- DIRECTORIO

Nombre y Puesto -

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial -

| C. Pablo Larios Iwasaki

', Auxﬂlar Administrativo

| 01(735) 39-4-5359 | Carreteta Cuernavaca — Cuautla Sn

Director de Deportes ' | Los Arcos San Carlos Yautepec

1 | Morelos México. -

C. Dolores Salinas Rosas 01(735) 39-4-5359 | Carretera Cuernavaca ~ CuautlaSn
| Auxiliar Administrativo Los Arcos San Carlos Yautepec

, MorelosﬂMéxico.
C. Francisco Larios Iwasaki | 101(735) 39-4-5359 Carretera Cuernavaca — Cuautla Sn
Auxiliar Administrativo : | Los Arcos San Catlos Yautepec
Morelos México. .

| Lef. José Miguel Zavala Morales 101(735) 39-4-5359 | Carretera Cuernavaca — Cuautla Sn

‘| Los Arcos San Carlos Yautepec
Morelos México..

|Lef. Pelipe Edgardo Ortiz Rodriguez

' _éuxiliar Administrativo

01(735) 39-4-5359

| Carretera Cuernavaca — 'Cuautla Sn
* | Los Arcos San Carlos Yautepec
{Morelos México.

C. Kristell Zuleyma Nava Vélez

‘Cartetera Cuernavaca — Cuautla Sn

‘ 101(735) 39-4-5359
Auxiliar Administrativo ‘ Los Arcos San Carlos Yautepec
Morelos México.
C. Efrafn Martinez Aragén - | 01(735) 39-4-5359 Carretera Cuernavaca — CuautlaSn

| Auxiliar Operativo

| Los Arcos San Carlos Yautepec
| Morelos Mex1co
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Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales |

Domicilio Oficial

C. Eusebio Lopez Alarcon
- Ayudante de Jardineria

01(735) 39-4-5359

| Carretera Cuerndavaca — Cuautla Sn

Los Arcos San Carlos Yautepec:, -
~ Morelos México. o

C. Andrés Torres Navarrete
A ‘ ‘Auxi.l‘iar' Operativo

01(735)39-4-5359 | Carretera Cuernavaca — Cuautla Sn |

Los Arcos San Carlos Yautepec:
Morelos México.

C. Rey Salinas Rojo
- Auxiliar Operativo

01(735) 39-4-5359

| Carretera Cuernavaca — Cuautla Sn |

Los Arcos San Carlos Yautepec:
. Morelos México.

C. José Ricardo Paredes Hernandez
- Auxiliar-Operativo

| Carretera Cuernavaca — Cuautla Sn | .

01(735) 39-4-5359 , ,
’ N |  Los Arcos San Carlos Yautepec

. Morelos México.

C. Aristeo Pérez Mosso -
8 Auxiliar Técnico

01(735)39-4-5359 | Carretera Cuernavaca - Cuautla Sn |

Los Arcos San Carles Yautepec
Morelos México:.

C. Julio Cesar Vazquez Aguilar
~ Oficial de Jardinerfa . '

01(735) 39-4-5359

"Carretera Cuernavaca — Cuautla Sn |

Los Arcos San Carlos Yautepec
Morelos México.

‘C’._Mi:guél-_‘Mejfia'S‘anfoyo :
Oficial de J ardineﬁa '

01(735) 3945359

Carretera Cuernavaca— CuautlaSn |

Los Arcos San Carlos Yautepec
Morelos México.

 Pag34de3s |
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 Nombrey Puesto

| 'Te‘léfo:ios Oficiales

" Domicilio Oficial

| C.Francisco Trving Latios Flores |

Augxiliar Operativo

01(735)39-4-5359

Cawetera;Cuernaivacaé Cuautla Sn. |
Los Arcos San Carlos Yautepec
Morelos México.

C. Fabiana Karina Raya Gutiérrez |

Auxiliar Administrativo

01(735) 39-4-5359

Carretera Cuernavaca — Cuautla Sn.

Los Arcos San Carlos Yautepec
Morelos México. -

C. Angel Alquizira Gonzélez
Augxiliar Administrativo

01(735) 39-4-5359

Carretera Cuemavaca ~ Cuautla Sn
Los Arcos San Carlos Yautepec |
Morelos México.

C. Elias Ayala Martinez
Ayudante de Jardineria

01(735) 39-4-5359

| Carretera Cuernavaca — Cuautla Sn. |
{Los Arcos San Carlos Yautepec:

. Morelos México.
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XIV.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES |

PUESTO

A~

C. PABLO LARIOS IWASAKI

- DIRECTOR DE DEPORTES

Responsable de Ia Elaboracion
del Manual, '

L

— C. Pablo Larios Twasaki

Director de Deportes

SE R e e



