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III.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién I de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Morelos, 4, 41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Organica Mummm}@del Estado de Morelos, y
demds normatividad federal, estatal y mupiCipal ¥pli . ;

Organizacion de la Direccion de Eventos
las atribuciones de las areas que la intey
asignadas.

4:0 "
H. AYUNTAMIENTC
CONSTITUCIONAL
YAUTEPEC, MOR.
2016 - 2018

(_C.AGUSTIN ALONSO GUTIERREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONA,I\DDI; YAUTEPEC

REVI}O

C. ROSA MARIAADORANTESTEOD
DIRECTORA DE EVENTOSeuSPE { MERS.ES

APROBO

C. AGUSTIN CHAV GONZALEZ
OFICIAL, MAYOR

Fecha de No. de Paginas
Autorizacidn
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo proporcionar la informacién necesaria de la

Direccion de Eventos Especiales con la finalidad de dar a conocer la organizacion, objetivos, funciones y
niveles de responsabilidad de esta 4rea administrativa.

‘Este documento es de cumplimiento general, es un medio de informacion y consulta de los distintos niveles
que conforma, dandole una formalidad con el marco juridico de actuacion, la mision y vision, con la

estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta administracion.

Mediante la consulta se permite identificar las funciones y responsabilidades de los elementos que
conforman esta drea administrativa y asi evitar duplicidad en las funciones, conocer las lineas de
comunicacién y de mando, proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de las
funciones. Esté manual es de consulta 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 proposito de la Direccion de Eventos Especiales es brindar las facilidades necesarias en las gestiones
administrativas, para poder realizar estas actividades:

* Apoyo de mobiliario a las diferentes Direcciones y Coordinaciones de este H. Ayuntamiento
que lo soliciten para la realizacién de sus eventos

* Apoyo de mobiliario a las diferentes Ayudantias que lo soliciten para la realizacion de sus
eventos

* Apoyo a las diferentes instancias de Gobierno Estatal para la realizacion de sus programas
sociales (Seguro Popular, Prospera, 65 y mas)

* Participacion en el cumplimiento de la Ley de informacion Publica, Estadistica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Morelos.

El presente manual de Organizacion se ha elaborado en base a la metodologia de la planeacion estratégica y la
mejora continua en la prestacion de los servicios.
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V. ANTECEDENTES

La Direccion de Eventos Especiales ha sido creada desde administraciones anteriores para una mejor
organizacion en las diversas actividades de las diferentes direcciones que conformar este H.
Ayuntamiento Municipal de Yautepec, toda vez que se dan cumplimiento a solicitudes de mobiliario y
equipo de sonido y lonas en los diferentes eventos y/o simultaneos que se realizan.

En el aflo 2013 no se contaba con el mobiliario suficiente para cubrir las necesidades de trabajo de las
diferentes areas que solicitaban el apoyo para la realizacion de sus eventos, por lo que dadas estas
necesidades en el afio 2014 se destino una parte de los recursos econdémicos del municipio para la compra
de mobiliario, equipo de sonido, lonas e insumos, con la finalidad de contar con las herramientas
necesarias.

Actualmente se cuenta con mobiliario, equipo de sonido, lonas e insumos para poder brindar un servicio
de calidad a las diferentes areas del H. Ayuntamiento Municipal y por lo consiguiente a la ciudadania en
general.
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VI. MARCO JURIDICO

CONSTITUCIONES:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

LEYES:

* Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

* Ley Estatal de Responsabilidades de los ServidigegPublicos.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley del Servicio Civil Estado de Morelos.

PLANES:
* Plan Municipal de Desarrollo de Yautepec, Morelos.
REGLAMENTOS:

* Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Yautepec.
¢ Bando de Policia y Buen Gobierno.
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I1.

[11.

IV.

VL

VIL

VIIL.- ATRIBUCIONES

Proponer al superior Jerdrquico las politicas, lineamientos y criterios que norman el funcionamiento
de esta area administrativa a su cargo;

Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el
desempefio de las labores encomendadas en la unidad administrativa;

Difundir informacion oficial de los tramites y requisitos necesarios para el apoyo en la realizacién de
algun evento

Proponer al" Ayuntamiento Programas Operativo Anual de esta area administrativa, asi como
proceder a su ejercicio conforme a las normas establecida;

Informar al superior jerdrquicos peridédicamente, sobre el avance del programa de trabajo y de los
programas encomendados;

Formular los proyectos de Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos con sujecién a las
normas y lineamientos operables;

Proponer al Superior Jerarquico las modificaciones sobre la organizacion, estructura, administrativa,

plantilla de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la
unidad administrativa;

VIIL. Intervenir en el desarrollo de capacitacién, promocién y adscripcion del personal a su cargo;

IX. Tramitar las licencias laborales, de conformidad con las necesidades del servicio, y participar

directamente o 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 normas o lineamientos que emita la autoridad competente;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos, manuales y demas disposiciones legales
aplicables a su competencia;
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XI.

XIILL

XL

XIV.

Informar al Superior Jerarquico de la presunta comision de algun delito que se detecte en el
ejercicio de sus funciones;

Informar cuando lo soliciten de las actividades que se realizan en el area, para integrar el informe
correspondiente de Gobierno.

Realizar el informe correspondiente trimestralmente del POA.

Realizar las contestaciones correspondientes a su ambito de competencia que le sean requeridas por
la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos,

y las demas que determinen otras disposiciones juridicas aplicables o les deleguen su superior
jerarquico
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VIIIL.- 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 consolidacién de una administracion publica humanista,
eficaz, eficiente y cercana a la gente, que garantice el desarrollo equitativo de cada mujer y hombre en el

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

VISION

Ser un Ayuntamiento capaz de transformar la administraciéon publica municipal aplicando las mejores
practicas gubernamentales, reconocido por la utilizacién racional, responsable y transparente de los recursos
publicos, por la atencién confiable, amable y oportuna de las necesidades de la sociedad, promotor de una
cultura 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 que posicione al Municipio de Yautepec como

ejemplo de nivel de calidad de vida, competitividad y prosperidad.
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA
Unidad Total
Nivel No. Plaza Administrativa Puesto otales

Direccion de

Eventos .
C 1 v . Directora
Especiales.
Direccion de
D | Eventos Auxiliar
Especiales. Administrativa
Direccion de Auxili
C 7 Eventos OUXI 1ta}r
Especiales. perativo

Total de Plazas
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X.- ORGANIGRAMA

Presidente Municipal
Del
H. Ayuntamiento Municipal de
Yautepec, Morelos.

Oficial Mayor

Directora de Eventos Especiales

Auxiliar
Administrativo

(D

Auxiliar
Operativo  _ gupos .
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XI.- FUNCIONES

que estén previamente autorizadas por el oficial mayor.

Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de mobiliario, equipo de sonido y lonas

2. Entregar el equipo de requerido de manera ordenada, estableciendo los controles de seguridad
necesarios para su recuperacion.
3. Llevar un control y cuidar los bienes que estén bajo su resguardo
4. Participar en todas las actividades a las que sea convocado
5. Informar peridédicamente al Superior Jerarquico de las actividades que se realizan en el area, para
integrar el informe correspondiente de Gol;ierno y/o cualquier actividad que sea asignada.
6. Realizar el Programa Operativo Anual de la Direccion de Eventos Especiales
7. Realizacion del Manual de Organizacién y Manual de Politicas y Procedimientos de la
Coordinacion de Eventos especiales
8. Realizacion de la integracion de la informacién para Agenta Local de la Coordinacién de eventos
especiales
‘\vww}s g,
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Directora de Eventos Especiales C

JEFE INMEDIATO:

| Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO:

1 Auxiliar Administrativo
7 Auxiliares Operativos

FUNCIONES PRINCIPALES:

I1.

[11.

V.

VI

Firmar la aprobacion del Manual de Organizacién y Manual de Politicas y Procedimientos de la
Direccion de Eventos especiales

Brindar apoyo de mobiliario, equipo de sonido y lonas a las diferentes direcciones y/o coordinaciones
de este H. Ayuntamiento que lo soliciten.

firmar los Oficios, Memorandum, Circulares, Tarjetas Informativas, Constancias y las actividades
administrativas que se realizan en la administracién publica de su competencia.

Aprobar y firmar el Programa Operativo Anual de la coordinacion de Eventos Especiales
Aprobar y firmar los informes qué requieran de la Direccién de Eventos Especiales.

Es la responsable de que todas las actividades del area se realicen en tiempo y forma para brindar una
atencidn de calidad.

L 4
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RELACIONES INTERNAS:

* Presidencia Municipal/Presidente Municipal/Entrega de Tarjetas Informativas, Memorandum,
Oficios, Circulares y reuniones de cabildo.

» Oficialia Mayor/Oficial Mayor/Revision y aprobacién de las solicitudes del mobiliario y
equipo de sonido, Entrega de solicitud y memorandums para autorizacién de papeleria,
material diverso y compras de bienes muebles en el area que sea requerido, etc.

* Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago y firma de néminas, tramite de facturas, etc.

Contraloria Municipal/Contralor/ Entrega de documentos con atencion y conocimiento de los

oficios, memorandum, circulares y demas documentacion que sea de informacién hacia

contraloria municipal.

Director de Recursos Humanos/ Director/autorizacion de vacaciones, permisos, incapacidades,

respaldo de pago de gastos médicos, expedicion de credenciales, autorizacion de pago de

nomina y gratificaciones y/o solicitudes del personal de la Direccion de eventos Especiales.

¢ Diversas areas del H. Ayuntamiento/Direcciones/Coordinaciones y demés dependencias que

soliciten el apoyo de mobiliario, equipé de sonido y lonas para los diferentes eventos a
realizarse.

RELACIONES EXTERNAS:

* Gobierno del Estado/Programas Sociales/ Seguro Popular, Prospera, 65 y mas, INEA, Sin
Hambre/ dando cumplimiento a sus solicitudes de mobiliario y equipo.

* Ayudantes Municipales del H. Ayuntamiento Municipal/Se les da cumplimiento a las solicitudes

autorizadas de mobiliario y equipo para la realizacion de algiin evento.

La Ciudadania en General/Escuelas, asociaciones religiosas, grupos culturales, diversas

asociaciones/ dando cumplimiento a sus solicitudes autorizadas de mobiliario y €quipo.  oNP0S4,
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0 REVISQ/ :
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Directora de Eventos Especiales

ESCOLARIDAD:

Preferentemente Licenciatura

| I

EXPERIENCIA:

Administracion Pablica Municipal de 3 afios

CONOCIMIENTOS:

¢ Conduccién de Equipos

¢ Administracién Publica
Relaciones Inter Institucionales
o Computacion

e Logistica

o Coordinacion de eventos

HABILIDADES:
s

! e Trabajo en Equipo

! » Relaciones Publicas
e Calidad Moral

e Iniciativa

* Solucion de conflictos
Liderazgo

e Seguridad

REVISO

C. ROSA RiA GONZALEZ.

C. AGUSTIN CHAV
o MAYOR )

ORO. ' AYUNTAMIEN OFICI

DIR. DE EVENTOS Eépgg’t‘w&fﬁ

xGUSTIN ALONSO GUTIERREZ.
PRESIDENTE MUNICIPAL

2013 - 2015
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Auxiliar Administrativo D

JEFE INMEDIATO:

| Directora de Eventos Especiales |

PERSONAL A SU CARGO:

| Ninguno |

II.

II.

Iv.

VL

VII.

VIII.

IX.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Apoyar en la integracion del Programa Operativo Anual de la Direccién de Eventos Especiales
Apoyar en la Realizacion del Manual de Organizacién y Manual de Politicas y Procedimientos de la
Direccion de Eventos Especiales.
Realizar la integracion de la informacién para Agenta Local de la Direccién de Eventos Especiales
Brindar orientacion en tramites administrativos para las solicitudes de mobiliario y equipo a las
diferentes direcciones y/o coordinaciones del H. Ayuntamiento.
Apoyar y realizar los informes que sean solicitados de la Direccién de Eventos Especiales
Apoyar a la ciudadania en general cuando requiera solicitar algin apoyo a la direccion.
Elaborar los oficios, memorandum, circulares, tarjetas informativas, constancias solicitadas por el
responsable
Apoyar en la recepcion de la documentacién, enviar la documentacion necesaria, con la finalidad de
atender y/o que llegue en tiempo y forma a su destino.
Llevar el control de archivo actualizado y tener la informacién actualizada. 008
Atender de manera oportuna los diferentes asuntos encomendados y relacionados ccg i5 4 AN

¢

:

le sean necesarios.
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RELACIONES INTERNAS:

¢ Direccion de Eventos Especiales/Directora/ elaboracién y firma de oficios, entrega de solicitudes para

su revision y atencion.
e Tesoreria/ Auxiliar Contable/Pago y firma de némina, facturas, etc.

* Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos médicos y

solicitudes personales.

e Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega y recepcion de solicitudes y memos  para

autorizacion.

* Secretarias y auxiliares de todas las areas del H. Ayuntamiento/cruce de toda la informacién que sea

necesaria.

RELACIONES EXTERNAS:

¢ La ciudadania en general /escuelas, asociaciones religiosas, grupos culturales, asociaciones varias,
dando cumplimiento a sus solicitudes autorizadas de mobiliario, equipé de sonido ,lonas y demas

.%\\N“):»-S A“*f‘
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliar Administrativa

}ESCOLARIDAD:

NIVEL:

Preparatoria o Carrera Técnica

EXPERIENCIA:

| 2 aflos en Administracion Publica Municipal

CONOCIMIENTOS:

¢ Administracién Publica
e Computacion y dominio de office
‘ Manejo de archivo
, Redaccion y ortografia
. * Basicos de coordinacion de eventos
. * Manejo de inventarios de mobiliario
e Manejo de bitdcoras

‘b\v, ok PS kt(" )
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HABILIDADES:
; ¢ Organizacion
- * Trabajo en Equipo
| e Relaciones Publicas
e Calidad Moral
| e Actitud de Servicio
e Iniciativa

e Liderazgo
& Seguridad
| e Discreta
o Trabaje bajo presion

* Disponibilidad de tiempo

GNIDOS 4,

REVISO /

 DORAN men'rc

DORO.
DIR. DE E¥ENTOS ESPECEAXL

C. ROSA
MOR

C. AGUSTIN CHAYARRIA GONZALEZ.

OFICYAL MAYOR
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Auxiliar operativo C
JEFE INMEDIATO:
| Directora de Eventos Especiales ]
PERSONAL A SU CARGO:
| Ninguno |
FUNCIONES PRINCIPALES:
I Apoyar a la Direccion de Eventos Especiales para dar cumplimiento a las solicitudes de mobiliario,
equipo de sonido y colocacion de lonas.
Il Estar al pendiente del mobiliario y equipo que se entrega a las diferentes areas para la realizacion de su
evento.
Il Llevar un control del mobiliario y equipo de sonido que se recibe al término de cada evento.
IV. Cuidar y regresar el material de trabajo a la oficina después de cada evento que se haya realizado
V. Colocar las lonas en las 4reas apropiadas, tomando en cuenta la seguridad de los asistentes
VI, Asistir a cursos de capacitacién de asuntos de la Direccion.
VI Reportar de manera inmediata al responsable los desperfectos que sufra el mobiliario y/o equipo.
VIIL.

Realizar cualquier actividad que sea indicada por el titular con el in de brindar una atencion de calidad.

REVISZ

C. ROSA MAKYA DORAW%C'P:‘?W 4
TEADOROQ, YAUTEPEC, M. PENTE MUNICIPAL

DIR. DE EVENTOS ESPECIAPESS® | ..
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RELACIONES INTERNAS:

* Tesoreria/ Auxiliar Contable/Pago y firma de némina, facturas, etc.

* Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos médicos y
solicitudes personales.

» Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega y recepciéon de solicitudes y memos

para
autorizacion.

» Secretarias y auxiliares de todas las areas del H. Ayuntamiento/cruce de toda la informacion que sea
necesaria.

RELACIONES EXTERNAS:

e La Ciudadania en General/ son el contacto directo para entregar e instalar el apoyo de mobiliario y
equipo. )

* Escuelas/Directores/ son el contacto directo para entregar e instalar el apoyo de mobiliario y equipo.
* Asociaciones Religiosas/Representantes Religiosos/ son el contacto directo para entregar e instalar el
apoyo de mobiliario y equipo.

* Gobierno del Estado/Programas Sociales/ son el contacto directo para entregar e instalar el apoyo de
mobiliario y equipo.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliares operativos

ESCOLARIDAD:

NIVEL:

‘ Preparatoria o Bachillerato

EXPERIENCIA:

' 1 afio en manejo de equipo y mantenimiento

CONOCIMIENTOS:

Administracion publica

Manejo de automovil (camionetas)
Reglamento de transito

Manejo en equipo de sonido
Conocimientos basicos de electronica

HABILIDADES:

Trabajo bajo presion
Manejo de logistica
Liderazgo

Toma de decisiones.
Organizados
Disponibilidad de horario
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XIII.- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL

C. Rosa Maria Dorantes Teodoro.

Directora de Eventos Especiales 01(735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho

Nuevo Yautepec, Morelos.

C. Ruth Carbajal Martinez.

Auxiliar . Administrativo 01 (735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho

Nuevo Yautepec, Morelos.

C. Luis Angel Bahena Blas.

Auxiliar Operativo 01(735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho

Nuevo Yautepec, Morelos.

C. Miguel Alonso Romero.

Auxiliar Operativo 01 (735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho

Nuevo Yautepec, Morelos.

C. Uriel Hernandez Alvarez

Auxiliar Operativo 01 (735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho

Nuevo Yautepec, Morelos.

C. Ramén Gonzalez Rodriguez

Auxiliar Operativo 01 (735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho

Nuevo Yautepec, Morelos.

C. Ramon Pérez Reyes

Auxiliar Operativo 01 (735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho

Nuevo Yautepec, Morelos.

C. Roman Salinas Raya

Auxiliar Operativo 01(735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho

Nuevo Yautepec, Morelos.

C. Héctor Oropesa Martinez

Auxiliar Operativo 01 (735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho

Nuevo Yautepec, Morelos.
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XIV.- HOJA DE PARTICIPACION
NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO
C. Rosa Maria Dorantes Teodoro. Directora de Eventos Especiales
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