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[1.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraceion 11 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de
Morelos. 4. 41 fracciones [ y XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, ¥
demas normatividad federal, estatal y municipal aplicable. se expide el presente Manual de
Organizacion de la Direccion de Planificacion ¥ DesarroNo gue cstablece sy estructura de

organizacion v las atribuciones de las areds Ja infegran cn ¢l desempefio de las funciones v
atribuciones asignadas. |
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IV. INTRODUCCION

lil presente manual de organizacién contiene, en forma ordenada y sistemitica. informacion sobre las
disposiciones juridicas o base legal que sustenta la creacion de la dependencia, atribuciones, &l directorio de
funcionarios, organigrama con las estructuras de la organizacion. funciones. niveles jerarquicos. grados de

autoridad v responsabilidad, asi como canales de comunicacion ¥ coordinacion de nuestra Dependericia.

Uno de los principales objetivos de cste documento es presentar una vision de conjunto de nuestra
coordinacién, asi como precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa infegrante de la

| estructura que compone la Coordinacion de Organismos Descentralizados,

Para desempefiarse de la mejor manera v obtener resullados favorables, el presente Munual de Orpanizacion
cuenta con la deseripeion clara v concisa de la descripeion de los pucsios para evitar [a duplicidad de

funcienes v desempediar con cficiencia y eficacia las funciones ce su puesto.
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V. ANTECEDENTES

I os nnicos referentes sobre las funciones normativas de la Direccion de la Coordinacion de Organismos
Descentralizados se encuentran en las Leyes Nacionales y Istatales que corresponden al Agua Potable. en la
Ley Organics Municipal del Estado de Morelos y en ! Bando de Policia ¥ Gobierno del . Avuntamicnto de

Yautepec de Zaragoza en el Estado de Morelos.

Iin razén de lo anterior, se formula este manual, en el deseo de poder subsanar los espacios gue podrian
permanecer ¥ que impidan la solucion de los problemas que la ciudadania reguicre respecto a toda la

problematica que se presenta en el servicio del Agua Potable en este Municipio.
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VI. MARCO JURIDICO

CONSTITUCIHONES:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
LEYES

Ley de Ingresos 2016

Ley de Aguas Nacionales

Ley de Entrega Recepeidn del Estado De Morelos

Ley de Informacion Phblica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado De Morelos
ey de Salud del Fsdo de Morelos

Lev Estatal de Agua Potable

Ley I'staral de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley General de Salud

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Morclos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

PLANES:
Plan Nacional de Desarrollo.
Plin Estatal de Desamolle.
Plan Municipal de Desarrollo.
DECRETOS:
Baudo de Policia v Gobierno del Municipio de Yautepec.

Heolinento para la [ransparencia ¥ el Acceso a la Informacion Pablica el Avuntamiento de Yaulepec
T
# Ll.ll.Ll';.-..'n
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VIL- ATRIBUCIONES

Articulo 115, Los Istados adoptardn, para su régimen interior, la forma de goblerno
republicano. representativo, popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacion politica v administrativa el Municipio Libre, conforme a las bases sigulentes:

I11. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios piblicos siguiertes:

a) Aoy notable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales:

ARTICUL O #114-bis.- Los Ayuntamientos tendran a su cargo las funciones y servicios
publicos sivuientes:

I. Ao potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales:

Los Ayun!nmientos con sujecién a la normatividad aplicable, podran coordinarse y asociarse
para la m7c eficaz prestacion de los servicios plblicos o el mejor gjercicio de las funciones
que les correspondan. En este caso y tratdndose de la asociacion de municipios del Estado v de
otro 0 v | ~*ados, deberan contar con la aprobacion de las legislaturas correspondientes. Asi
mismo cuunido a juicio del Ayuntamiento respectivo, sea necesario, podra celebrar convenios
con el Fsiu'n para que éste, de manera directa o a Lravés del organismo correspondiente, se
haga caroo en forma temporal de algunos de ellos, o bien se presten o ejerzan
coordinac  nente por el Estado y el propio municipio, sujetandose tambien a la ley o leyes
respecti

Sin perjii- o de su competencia constitucional, en el desempefio de sus funciones o la

prestacion |+ los servicios a su cargo. los Ayuntamientos observardn lo dispuesto en las leyes
federales v 2statales.
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VIIL.- MISION Y VISION

MISION

De cara al reto que representa la actividad gubernativa en un Yautepec inmerso en franca transicion hacia el
desarrollo; este Gobierno centrara su mision, en la consolidacion de una administracion publica humamsta,
eficaz, eficiente v cercana a la gente, que garantice el desarrollo equirativo de cada mujer y hombre en ¢l
territorio municipal v que permita a nuestro municipio. sea competitivo y con oportunidades para todos.

VISION

Ser un Ayuntamiento capaz de transtormar la administracion publica municipal aplicando las mejores
priclicas gubemamentales, reconocido por la utilizacion racional, responsable vy transparente de los recursos
publicos, por la atencion confiable. amable y oportuna de las necesidades de la sociedad. promotor de una
culiura de equidad de género y de respeto de las diversas expresiones presentes en la poblacion asi como del
medio ambiente, que integre a la sociedad organizada y gue posicione al Municipio de Yautepet como

ejemplo de nivel de calidad de vida, competitividad y prosperidad.
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA

Unidad Puesto
Administrativa Director
Direccidn de de Organismos
Organismos Descentralizados
Descentralizados
Diregcion de Coordinador del Area
Organismos
Descentralizados
Direcgion de Sceretaria
Organismos
Descentralizados

[hreceion de
Organismos
Descentralizados

ireccion de
(Organismos
Descentralizados

Direecitn de
Organismos
Descentralizados

Direecion de
Crrganismis
Descentralizados

Dirececion de
Organismos
Descentralizados

Coordinador de

Manitoreo

Auxiliar Operativo

Mpxiliar Administrativo

Notificador

Choleres

Total de Plazas

Paging 9 de 40

Totales
1
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Presidente Municipal
Del
H. Avuntamiento Munieipal de
Yautepee, Morelos,

Director de Organismos
Descentralizados

Coordinador del Area

Sccretaria

Paring 10 de 40

Coordina for del
Monitczeo

Ausiliar Auxilar
Operativo (2) Adminismativo

Matificador

Choteres (4)
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XI.- FUNCIONES

% Monitoreo de cloracion a los sistemas de agua potable del municipio.

& Dotacién de agua potable mediante carros cisterna (pipas) a las Dependencias, Escuelas,
Instituciones piiblicas del Municipio, asi como particulares.

& Programa de Cultura del agua

# Cambios de Comités de los Sistemas de Agua Potable del Municipio.

& Intervenir en el procese de concesion de pozos de agua vy vigilar ¢l cumplimiento de las
obligaciones adquiridas por los concesionarios,

& Actualizar los titulos de Concesida ya vencidos ante CONAGUA.

ELABORO L. REVISO/ 7 o

- i |
_E_ﬂ':' FER }{ Al : . AGUST
C. JOSE LUIS GARETA MEZA P2 G
DIRECTOR DE QRG,DESC,. oliscicr AC
DE ORGANISMOS]

DESCENTRALILADOS 72
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XI11.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO:

NIVEL:
Director de Organismos Descentralizados

JEFE INMEDIATO:
| Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Coordinador del area
| Coordinador del monitoreo
Secretaria (1)
Auxiliar técnico
Chofer (6)
Auxiliar operativo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES: _ _ Bl rer— et S

v Planear y organizar las aclividades que permitan mantener en buen estado las lineas de
conduccion de agua potable v prestar los servicios de dotacién de agua.

& Efectuar y supervisar el servicio de dotacion de agua potable a ayudantias, escuelas, instituciones
publicas que lo soliciten, asi como a los particulares dentro del Municipio, mediante pipas.

& Colaborar y apoyar con ¢l area de Proteceion Civil v Bomberos cuando ocurra una contingencia y
se requiera la dotacion de Agua mediante las pipas.

# Promover programas de sensibilizacidn a la poblacion en general, para que colabore en ¢l cuidado
del agua.

/7

REVISO: /. |
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& Mantener un sistema de atencion de quejas v reclamaciones de los habitantes en relacion a los
serviceins encomendados.

& Establecer programas eficaces de rutas. horarios y frecuencias de distribucion del agua mediante |
camiones pipa.

& Intervenir en el proceso de concesion de pozos de agua y vigilar el cumplimiento de las
obligaciones adyuiridas por los concesionario. concentracion v disposicion final,

& Realizar cada mes el informe de actividades que corresponde a: cultura del agua, cloracion del
agua v del record de viajes de agua potable en pipas.

& Elaboracion de los manuales de organizacion v el Plan Operativo Anual,

4 [mplantar un sistema de mejora conlinua.

& LEstablecer las normas, politicas v erilerios de caracter juridico v téenico que deben regir a los

-+

Organismos Descentralizados en el Munieipio.

& Organizar. regular v evaluar el desarrollo de los proyecios v programas asi como el desempefio de
las labores rclacionadas con los orgamismos descentralizados en el Municipio (piblicos o
privados).

& Suscribir los documentos relativos al gercicio de sus facultades ast como los gue le sean
indicados por las instancias superiores v que correspondan a esa drea.

& Emitir dictamenes, informes. solicitudes, memorandums, ete., sobre los asuntos de su compelencia
o que sean encargo del propio Presidente Municipal.

& Desempenar las funciones o comisiones que le encomiende o indique el Presidente Municipal.

& Proponer a] Presidente Municipal las actividades que deban ser consideradas como servicios de
- s
agua y que Ad et

consignadas expresamente como tales e leyes y reglamentos.

roL LT : £L
ELABORG ~ ~ g REVISO /7
gl
o W EETRENTO MUNICIPAL
Jale A}é’”
C. JOSE LUIS GARCIA MEZA”
DIRECTOR BEARG. DESGuacion
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RELACIONES INTERNAS:

& Director de Obras Pablicas / director / verificacion de los proyectos de obra en relacion a mejora
v ampliacion.

& (Oficialia mavor / Oficial Mavor / Gestdn v seguimiento de la compra de materiales para el area.

& Tesorcria/ Tesorero / Gestionar el pronto pago de materiales necesarios para el drea.

/ Propuestas de modificacion a la ley de ingresos por el servicio de agua en

pLp.

& Presidente Municipal / presidente / Delinicidn de los provecios primarios de servicios publicos a
la ciudadania.

& Regidores / regidor de servicios piblicos / informe de las actividades y resolucion de conflictos
en los servicios pliblicos prestados a la ciudadania.

RELACIONES EXTERNAS:

& Comision Nacional del Agua. / coordinador de concesiones / Titulos de asignacién de pozos de
apua potable -

& Comision Estatal del Agua. £ coordimador de cultura del agua / Cultura del agua, monitoreo de
cloracion de agua.

1o

Asociaciones Civiles / presidente / campanias del cuidado del agua.

Sistema de Apua Potable v Saneamiento de Yautepee / director general / Cloracion del agua en
los distintos pozos que abastecen al municipio.

Sistemas de Agua Potable del Municipio / director general / Cambios de comité de agua potable.
Contraloria del Estado / auditor / Informe total de suministro de agua potable.

Presidentes Municipales / presidente / apovos de viajes de agua con pipas.

Ayudantes Municipales / ayudante / Apoyo de suministro de agua potable por pipas.

Poblacion en General / persona fisica / Servicio de suministro de agua potable.

7
£,

o

>+ + F ¥
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:

Director de Organismos Descentralizados.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria preferentemente

EXPERIENCIA:

& Experiencia Minimo dos afios en Administracion Pablica Federal, Estatal y/o Municipal.

& Diseio y Mejora de Procesos Adminstrativo.
& Desarrollo Organizacional

CONOCIMIENTOS:

[laboracion de Manuales Administrativos

Cultura Organizacional

Conocimientos Admimstrativos de calidad.
Conocimiento Contables.

Mancjo de sistemas de computo.

Conocimiento de Hidraulica.

Interpretacién de planos.

Manejo de personal.

Administracion de Provectos y Sistemas de Calidad

kP ¥FPrEFrr¥r

HABILIDADES:

| Liderazgo

Analizis v Sintesis

Manejo de Personal

Toma de Decisiones
Comunicacion verbal v escrita
Trabajo en equipo

B R B U

C. JOSE LUIS GARGIA MEZay
DIRECTOR DE, ORG. DESC,

AGULA

DIRECCIONDE LA COOROINACION %/
IE '-Il-.-'j'-ll.zl_i:i ..... . :
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PUESTO:
Coordinador del area
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DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO
NIVEL:;

XIIL.-

JEFE INMEDIATO:

[ Director de Organismos Descentralizados.

PERSONAL A SU CARGO:
 Coordinador del monitoreo de cloracion
Secretaria

Auxiliar técnico

Choferes

Auxiliares operativos

FUNCIONES PRINCIPALES:

Colaborar v apoyar al Director de la Coordinacién de Organismos Descentralizados en todas las
actividades que se realicen.

i

& Establecer las normas, politicas, criterios programas y procedimicntos de caracter juridico y
Lécnico que deben regir a los Organismos Descentralizados en el Municipio.

Livaluar v darle scguimiento al desarrollo de los planes, proyecios y programas que se esien
realizando por los Organismos Descentralizados en ¢l Municipio.

Emitir opiniones en apoyo a la toma de decision del Director General de Organismos
Descentralizados. _
Desempefiar en tiempo y forma las actividades y comisiones que le indique o encomiende el

Director de Orzanismos Descentralizados.
Verificar la cloracién del Agua Potable de los distinios Sisternas de Agua del Municipio para
informar a la Secretaria de Salud. '

REVISO

rI!__,_ ol
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B

Realizar visitas de campo para elaborar los levantamientos técnicos para las ampliaciones de las
Redes Hidraulicas.

Colaborar con los diferentes Sistemas de Agua Potable para atender a los usuarios en cuanto a
los reportes de fugas, falta de agua, [alta de pago, cobros indebidos, etc.

Participar coordinadamente junto con ¢l resto del equipo directivo en ¢l desarrollo de las
funciones sefaladas para la dependencia.

Coordinar las relaciones interpersonales e interinstitucionales del Director con los functonarios v
empleados de la Administracion Municipal ¥ con los representantes de otras entidades
gubcrnamentales y organismos privados, a fin de hacer mas eficiente ¢l desempefio de las |
funciones para el cumplimiento de sus responsabilidades v la atencién de los asuntos a su cargo.

Establecer vineulos que permitan realizar eficazmente las funcienes del ejercicio del C. Director
de Organismos Descentralizados en todo lo relacionado con las demas dependencias
municipales.

REVISO -

H
[ 35 =
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RELACIONES INTERNAS:

k¥

Dircetor de Obras Pablicas / seerataria | se guimiento a Ias_pm}fecms de servicios

Oficialia Mavor / Oficial Mayor / seguimiento a los requerimientos de materiales.

Tesoreria Municipal / Tesorero / seguimiento a las modificaciones previstas a la ley de ingresos.
Arcas del H. Ayuntamiento / coordinador de drea / coordinarse para el mejoramiento en el
desempeno de 1as actividades del drea.

RELACIONES EXTERNAS:

e

3

Comisién Nacional del Agua. / coordinador de concesiones / Titulos de asignacién de pozos de
agua potable

Comision Estatal del Agua. ¢ coordinador de cultura del agua / Cultura del agua, monitoreo de
cloracion de agua,

Asoeaciones Civiles / presidente / campanias del cuidado del agua.

Sistema de Agua Potable y Saneamiento de Yautepec / director general / Cloracion del agua en
los distinlos pozos que abastecen al municipio.

Ayudantes Municipales / ayudante / Apoyo de suministro de agua potable por pipas.

Poblacion en General / persona fisica / Servicio de suministro de agua potable,

i getest -

TR Sy

C. JOSE LUIS GARETA MEZA 1+,
DIRECTOR DE ORG. DESC.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

[ Coordinador del drea

ESCOLARIDAD:

Preparatoria preferentemente

EXPERIENCIA:

& [Experiencia Minimo dos afles en Admmwtrauén Pablica Tederal Estatal y/o Municipal.

CONOCIMIENTOS:

o R T G

Normatividad.

Integracion de expedientes.

Conocimientos Administrativos de calidad.
Conocimisnto Contables.

Mangjo de sisternas de eomputo.
Conocimientos en Hidraulica.

HABILIDADES:
|

Revisicon U1
Péazing 19 de 40
NIVEL:
| [
e 8|

L3

e
e
-
F
s

Liderazgo

Buen trato

Organizacion

Toma de Decisiones

Manejo de cquipo de computo
Trabajo en equipo

e
b
r.tLam)r&‘@i i vy REVISO
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XIL.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Secretaria |

| |

JEFE INMEDIATO:
| Director de Organismos Descentralizados.

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.- Atencion al publico para asuntos en general.
2.- Recibir y clasificar la correspondencia.
3.-Elaboracion de papeleria oficial del drea.

4.- Agenda del director.

4.- Registro de la documentacion del area.

3.- Hacer v atender llamadas telefonicas.

6.~ lilaborar drdenes de trabajo a choferes.

7.- Las que se deriven de las necesidades del drea.
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RELACIONES INTERNAS:

& Areas del H. Ayuntamiento / Secretaria / Seguimiento a solicitudes realizadas.

{ Agenda de reuniones de trabajo.
{ Entrega de informe de actividades de area.
{ Recepeion de documentacion.

RELACIONES EXTERNAS:

* b P+ ok

Comision Estatal del Aguna / coordinador cultura del agua / agendar reunion de trabajo
Asociaciones Civiles / secretaria / apendar v seguimiento de reuniones de trabajo.

Sistema de Agua Potable ¥ Saneamiento de Yautepec / secretaria / agendar reunion de trabajo.
Ayudantes Municipales / secretaria / verificacion y seguimiento a reuniones de trabajo.
Comités de agua / secretario / entrega de informes del sistema de agua.
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‘ MANUAL DE ORGANIZACION

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Secretaria :
ESCOLARIDAD:

‘ Carrera Técnica Comercial

EXPERIENCIA:

& Experiencia Minimo dos afios en Administracion Publica Federal. Hstatal y/o Municipal.

CONOCIMIENTOS:

& Normatividad.

Int¢gracion de expedientes,

Conacimientos Administrativos de calidad,
Mecanogratia

Taguigrafia

Manejo de sistemas de computo.

L A R

HABILIDADES:

Buen trato

Organizacion
Responsabilidad

Manejo de equipo de computo
Trabajo en equipo

Amabilidad

Discrecion

Imeiativa

Pk P+ P EPFF
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XIl.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Coordinador del monitoreo de cloracion

JEFE INMEDIATO:
| Director de Organismos Descentralizados. |
PERSONAL A SU CARGO: -

Auxiliare operativo J

FUNCTONES PRINCIPALES:
— ¥ '—l

#+ Colaborar v apovar al Director de Organismos Descentralizados en todas las actividades que se
realicen.

& Establecer las normas, politicas, criterios programas v procedimientos de caracter juridico y
tecnice que deben regir a los Organismos Descentralizados en ¢l Municipio.

& Fvaluar y darle seguimiento al desarrollo de los planes, proyectos ¥ programas que se estén
realizando por los Organismos Descentralizados en el Municipio.

& Emitir opiniones en apovo a la toma de decision del Direclor General de Organismos
Descentralizados,

& Desempenar en tiempo y forma las actividades y comisiones que le indigue o encomiende el
Director de Organismos Descentralizados.

& Verificar la cloracion del Agua Potable de los distintos Sistemas de Agua del Municipio para
informar a la Secretaria de Salud,

o Realizar visitas de campo para elaborar los levantamientos técnicos para las ampliaciones de las
Redes Hidraulicas.
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& Colaborar con los diferentes Sistemas de Agua Potable Ddl:i atender a los usuarios en cuanto 4 |
los reportes de fugas, falta de agua, falta de pago, cobros indebidos, ete,

& Participar coordinadamente junto con el resto del equipo directivo en &l desarrollo de las
funciones sefialadas para la dependencia.

& Coordinar las relaciones interpersonales e interinstitucionales del Director con los funcionarios y
empleados de la Administracion Municipal y con los representantes de otras entidades
gubernamentales v organismos privados, a fin de hacer mads cficiente ¢l desempetio de las
funciones para el cumplimiento de sus responsabilidades y la atencidon de los asuntos a su cargo.

# Establecer vinculos que permitan realizar eficazmente las funciones del ejercicio del C. Director
de Organismos Descentralizados en todo lo relacionado con las demas dependencias
municipales.

RELACIONES INTERNAS:

& Sistema de ﬂ.gm { Director gencral / ':L,gmnucnm y apoyo a la cloracion de los pums. que
abastecen el municipio.

& Dircecion servicios publices / director / informe de actividades v sondeo de los monitoreo
realizados a las diferentes fuentes de suministro.

& Cultura del Agua Municipal / Coordinador / seguimiento a los niveles de cloracion del agua ¢n
talleres v platicas a lo poblacion estudiantil,

RELACIONES EXTERNAS:

& Comision Estatal del Agua / coordinador cultura del agua / Cultura del agua, monitoreo de

cloracion de agua.

Asociaciones Civiles / presidente / campanas del cuidado del agua.

& Sistema de Agua Potable vy Saneamiento de Yautepec / director general / Cloracion del agua en
los distintos pozos que abastecen al municipio.

I

&  Avudantes Municipales / ayudante / Apoyo de suministro de agua potable por pipas.
& Poblacion en General / persona fisica / Servicio de suministro de agua potable.
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|
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Coordinador del monitoreo de cloracion ‘

ESCOLARIDAD:
| Carrera Técnica preferentemente

EXPERIENCIA: . =
# [xperiencia Minimo dos afios en Administracion Pliblica Federal. Estatal y/o Municipal. ‘

CONOCIMIENTOS:

Normatividad.

Integraciom de expedientes.
Conocimicntos Administrativos de calidad.
Conocimiento Contables,

Maneje de sistemas de computo.
Conocimientos en Hidraulica.

**FPFrFre

HABILIDADES:

Liderazgo
‘ Buen tralo

Organizacion

Toma de Decisiones

Manejo de equipo de computo

Trabajo ¢n cquipe
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Auxiliar Operativo (2) [ ‘
- _ -

JEFE INMEDIATO:
| Director de Qrganismos Descentralizados. |

PERSONAL A SU CARGO:

Nmguno ‘

FUNCIONES PRINCIPALES:

Desarrollar los programas de cullura del agua.
Elabarar proyectos sobre cultura del agua.
Difundir mediante estrategias |a cultura del agua.
Crear v atender el Lspacio de la Cultura del Agua.
Fomentar en las escuelas la cultura del agua.
Establecer medidas para ¢l ahorro del agua.
Llaborar croquis de redes hidrdulicas v cléctricas.

Colaborar en las actividades que requiera el drea.

Atencion, gestion y tramile del Espacio de la Cultara del Agua.

Elaborar informe mensual de actividades.

¥ + > O+ F F F F* ¥+ P+ ¥

Difusion ¥ fomento de la Cultura del Agua.
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RELACTONES INTERNAS:
'\ & Directores Generales de las dreas del Ayuntamiento / divector /|  auxiliar en actividades extra

oficiales.
& Comision de Organismos Descentralizados / secretaria [ entrega de informe mensual de

actividades,

RELACIONES EXTERNAS:

& Sisterna de Agua Potable v Saneamiento de Yautepec / director / auxiliar en cultura hidrica,
& Poblacion en General / concientizar el ahorro del agua
& TFscuelas del Municipio / director / proyeccién de video de cultura hidrica, campafias de limpieza.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
E f
Auxiliar Operativo (2)

ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Biologia preferentemente

EXPERIENCIA:
‘ & Experiencia Minimo dos afios en Administracion Pablica Federal, Estatal y/o Municipal.
CONOCIMIENTOS:

Normatividad.
‘ Integracion de expedicntes.

Conocimientos Administrativos de calidad.
Manejo de sistemas de computo.

Componentes del Agua

P ErPF

HABILIDADES:

| Buen trato

(rganizacion
Responsabilidad

Manejo de equipo de computo
Trabajo en equipo
Amabilidad

Discrecion

Iniciativa

Dinamismo

I
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XII.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: NIVEL:

| Auxiliar Administrativo | ‘

= e J

JEFE INMEDIATO:

| Director de Organismos Descentralizados.

PERSONAL A SU CARGO:

\j‘ﬁn Zuno

FUNCIONES PRINCIPALES:

Apoyar en el Desarrollo de los programas de cultura del agua.
Apovar en los proyectos sobre cultura del agua.

Atender el Espacio de la Cullura del Agua.

Establecer medidas para el ahorro del agua.
Colaborar en las actuvidades que requiera ¢l area.

L

e

&

& Fomentar en las escuelus la culura del agua,

dha

o

&  Alencidn, pestibn v tramite del Espacio de la Caltura del Agua.
o

Difusion y fomento de la Cultura del Agua.
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RELACIONES INTERNAS:

& Directores Generales de las areas del Ayuntamiento / director /

auxiliar en actividades extra
oliciales.

& Comisién de Organismos Descentralizados / secretaria / entrega de informe mensual de
actividades.

RELACIONES EXTERNAS:

& Sistema de Agua Potable v Sansamienio de Yautepee / director / auxiliar en cultura hidrica.
% Poblacion en General / concientizar el ahorro del agua

% Escuelas del Municipio / director / proyeccion de video de cultura hidrica. campafias de limpieza.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Auxiliar Administrativo ‘ L
ESCOLARIDAD: ==
Preparatoria preferenternente ]
EXPERIENCIA:

T ]

* Experiencia Minimo dos aiios en Administracin Piiblica ederal, Estatal y/o Municipal.

CONOCIMIENTOS:

Normatividad,

Integracion de expedientes.

Conocimientos Administrativos de calidad.
Conocimiento Contables,

Manejo de sistemas de computo.
Conocimientos en Hidraulica.

Frrrersy

}L&ELIDADES G
% Liderazgo |
Buen trato

F3
* Organizacion

# Toma de Decisiones ‘
* Manejo de equipo de computo

% Trabajo en equipo
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XIL.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO
PUESTO: NIVEL:

‘ Notificador | ‘ .|
JEFE INMEDIATO; |

_Director de Organismos Descentralizados, |
PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno —‘
| {

FUNCIONES PRINCIPALES:

# Colaborar en las actividades que requiera ¢l drea,

& Atencion. gestibn y tramite a Sistemas de Agua Potable del Municipio,

% Atencion ciudadang
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I
RELACIONES INTERNAS:

% Dircetores Generales de las dreas del Ayuntamiento / director /  auxiliar en actividades extra
oficiales,

% Comision de Organismos Descentralizados / secretaria /

RELACTIONES EXTERNAS:

% Sistema de Agua Potable v Saneamienta de Yautepec / director / auxiliar en eultura hidrica,
4 DPoblacion en General

% Escuelas del Municipio / director / campanas de limpieza.

"‘-"""‘M,..

-;;5"51.‘.11_1
EIAEOREI"'M = “""1&
et -". 'r_:

i

¢, 10sETERS mﬁg MEZA |

DIRECTOR DE ORG DE_.S(‘.‘.

FC IR TF | CUCRIINACH S
o iy v T

r'i LENTHALTADDE




= H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS | Cluve: FO-DOD
2016-2018 ]
‘7 Ravision 01
‘ MANUAL DE ORGANIZACION Paginia 34 de 40
| | =
PERFIL DEL PUESTO
P_UE 5TO: NIVEL:
'F!miﬁcadnr | | |
L i |
ESCOLARIDAD:
e ————— e —
Secundaria —‘
EXPERIENCIA:

| HABILIDADES:

& |iderazeo
& Buen trato

% Experiencia Minimo dos afios en Administracion Ptiblica Federal. Fstatal yio Municipal,

CONOCIMIENTOS:

| & Normatividad,
* Integracion de expedientes, |
‘ & Conocimientos Administrativos de calidad,

Organizacion

I
% Toma de Decisiones
| # Trabajo en equipo ‘
e S
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XI1.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Chaoler J
I |

JEFE INMEDIATO:

| Director de Organismos Descentralizados, ‘

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno ‘

FUNCIONES PRINCIPALES:

Suministrar agua a lag Instituciones Educativas o de Gobierno que lo soliciten.
Sumninistrar agua a los particulares que lo soliciten.

Riego de camellones.

Recihir 1a orden de suministro de agua,

Tener en orden su vehiculo.

Reportar las fallas de su vehiculo.

Apoyar a Proteccidn Civil vy Bomberos en las contingencias.

Auxiliar cuando se requiera ¢l suministro de agua.

Cumplir las comisiones que se le encomienden.

Colaborar en actividades que necesite el area.

* + + + ¥+ F F+ B ¥+ B+ B

Y demés que le sean asignadas dircctamente por ¢l Dircetor General,
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RELACIONES INTERNAS:

& Dircctores Generales del todas las freas del Ayuntamienio / director / verificar el suminisiro de
agua.

# Regidores / regidor / Apoyo de suministro de agua de acuerdo a la calendarizacion del servicio
de agua.

% Oficialia Mayor / Oficial Mayor / Seguimiento al suministro de gasolina en los camiones pipas.

RELACIONES EXTERNAS:

+ Sisiemas de Agua Potable del Municipio / director / Apoyo a las solicitudes del servicio de agua |
en pipa.

% FPoblacion en General / persona fisica / otorgar el suministro de agua v firma de Ia bitdcora de
descarga.

+ Ayudantes Municipales / secretaria / brindar ] servicio de agua en la ayudantia asi como [irma
de la bitdcora de descarga de agua,

* Instituciones Educativas / director / otorgar el suministro de agua vy firma de la hiticora de
descarga,

% Centro de carga / encargado del pozo / olorgamiento de carga de agua v firma de la bitdcora de
servicios de agua,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:; NIVEL:
Chofer
ESCOLARIDAD:

Preparatoria, Bachillerato, Carrera Técnica y/o fin.

EXPERIENCIA;

% Experiencia Minimo un afio en Administracion Publica Federal, Estatal v/o Municipal
y/o Empresas.

CONOCIMIENTOS:
& Manejo de Vehiculos pesados
% Lnreglamento de transito.
& Manejo de bitdcoras.
& Manejo de sistemas de computo,
& Ubicacion de todas las colonias del municipio.

HABILIDADES:

Buen trato

Organizacion
Responsabilidad
Conduccidén de Vehiculos
I'tabajo en equipo
Amabilidad

Discrecion

Inmiciativa

Dinamismo

Facilidad de palabra
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XII.- MRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL

C. José [uis Garcia

Meza
Director de
Organismos

Descentralizados,

Andrés Sabino
Corona Ohvares
Coordinador

01 (735) 394 00 80 Ext,

106

01 (7353) 394 00 80 Ext.

106

Crisela Martines
Villegas
Secretaria

Amado Carrera
Herndndez
Coordinador de
monitoreos

Jardin Juarez No. 1 Col.
Centro de Yautepee

Jardin Judrez No. 1 Col.
Centro de Yautepec

(1 (735) 39 4 00 80 Ex1.

L06

Jardin Judrez No. 1 Col.
Centro de Yautepec

01 (735) 39 4 00 80 Ext.

106

Jardin Juarez No. 1 Col.
Centro de Yautepec

Marino R. Celis
Vazguer
Auxiliar Téenico

01 (735) 39 4 00 80 Ext

LO6

Sergio Edgardo
Villanueva Alcazar

Jardin Tudrer No. 1 Col.
Centro de Yautepec

01 (735) 39 4 00 80 Ext.

106

Mario Pérez Vizquez

01 (735) 394 00 80 Ext.

106

Jardin Juarez No. 1 Col.
Centro de Yautepec

Jardin Judrez No. 1 Col.
Centro de Yautepec
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NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICTAL

) . 01 (735) 39 4 00 80 Ex1. Jardin Juarez No. 1 Col.
Fusiid Sagena Nones 106 Centro de Yautepec

Victor Hugo Mercado 01(735)394 0080 Ext. |  Jurdin Judrez No. 1 Col.
Pita 106 Centro de Yautepec

Genaro Arteaga Sanchez | 01 (735) 39 4 00 80 Ext. 106 Frtin sz Bo. 1ol
Centro de Yautepec

Jardin Judrez No. | Col.

T o e LT 2
José Carpio Madrigal | 01 (733) 394 00 80 Ext. 106 St e Vi

Sergio Santa Maria
Barranco

Jardin Juiarez No. | Col.

(1 {7353) 39 4 00 80 Ext. 106 Centro de Yautepec
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XIV.- HOJA DE PARTICIPACION
NOMERE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO
2 |
C. Jos¢ Luis Garcia Meza. Director de Organismos Descentralizados.
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