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IIL.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II 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 Orgénica Municipal dg¢l Estado de Morelos, y demas
normatividad federal, estatal y municipal aplicable, se expide el presente Manual de Organizacién de la
Secretaria Municipal que establece su estructura de/ofganizacién vl s atribuciones de las areas que la
integran en el desempefio de las funciones y atribgdio/;}‘gs;asignadas.
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VI. MARCO JURIDICO

[a Secretarfa Municipal se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico-normativo:

CONSTITUCIONES:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 40.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

LEYES:

¢ Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, articulo 76.

s Ley Nacional de Planeacion.

e Ley Estatal de Planeacion.

e Ley de Ingresos Municipal.

o Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.
o Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.

e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

REGLAMENTOS:

s Reglamento de la Administracion Piblica Municipal del Municipio de Yautepec.

e Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Yautepec, Morelos.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec, Morelos.

PLANES:

e Plan Nacional,

o Plan Estatal

e Plan Municipal de Desarrollo de Yautepec Morelos.
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo proporcionar la informacion necesaria de la
Secretaria Municipal, con la finalidad de dar a conocer la organizacién, los objetivos, funciones y niveles
de responsabilidad de esta area administrativa.

Este documento es de observancia general, es un medio de informacion y consulta de los distintos niveles
que conforma, dandole una formalidad con el marco juridico de actuacién, con la estructura organica y
los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta administracién. Mediante la consulta se permite
identificar las funciones y responsabilidades de los elementos que conforman esta area administrativa y.
asi evitar duplicidad en las funciones, conocer las lineas de comunicacién y de mando, y proporcionar los
elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de las funciones.

Este manual es de consulta frecuente, debe ser actualizado cada aflo, para poder brindar una informacion
actualizada de como esta conformada y los cambios en la misma.

El proposito de la Secretaria Municipal es brindar una asesoria adecuada a la necesidad del Municipio,
mediante procedimientos, evaluaciones, difusiones, y gestion administrativa, para poder realizar estas
actividades:

° Establecer vinculos de informacién con Gobierno Federal.

® Establecer vinculos de informacion con Gobierno del Estado.

° Establecer vinculos de informacién con las Presidencias Municipales.

e Establecer vinculos de informacién con la 24°. Zona Militar.

° Establecer vinculos de informacion con el Consulado Mexicano en Estados Unidos de Norte
América.

e »Establecer vinculos de informacién con el Instituto Estatal de Documentos.

® Participar en el Portal Web del H. Ayuntamiento.

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

El presente manual de Organizacioén se ha elaborado en base a la metodologia de la plancacion estratégica
y la mejora continua en la prestacién de los servicios.
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V. ANTECEDENTES

La ley Organica Municipal del Estado de Morelos, con Fecha de Aprobacién 2003/07/11, Fecha de
Promulgacién 2003/08/11, Fecha de Publicacion 2003/08/13, Vigencia 2003/08/14, Expedida por la
XLVIII Legislatura Peri¢dico Oficial 4272 “Tierra y Libertad”.

k)

Establece en sus Articulos 76, 77 v 78 que cada Ayuntamiento, deberd contar con un Secretario, para
auxiliar en sus funciones al Presidente Municipal, establece los requisitos para ser Secretario y sus

Facultades y Obligaciones del mismo cargo.

La Secretaria Municipal a través del personal administrativo, durante el ejercicio 2018-2019, hemos mejorado
la responsabilidad que asumimos al inicio de la presente administracion; nos propusimos brindarle un trato
cordial a las personas que solicitan algtin servicio como: elaboracién de cartillas no liberadas, claboracion de

constancias de residencia, origen, etc., elaboracion de actas de cabildo.

| Un principio democratico como servidores ptblicos es servir a la gente de la mejor manera, para que los
“ciudadanos se vayan satisfechos por el servicio solicitado, quizas en algunos casos no resolvamos su peticion

pero si los tratamos con atencion y cortesfa la gente se va con un gesto de agradecimiento.
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XVIII

XIX.

XX.

XX

XXII.

XXIIIL
XXIV.

XXV.

XXVL

XXVIL

XXVIIL

XXIX.
XXX.

Certificar con su firma, copias de las actas que se levanten de las sesiones de Cabildo y entregarlas
a cada uno de los regidores cuando asi le sea requerido, en el término sefialado en la presente Ley:

y

Las demds que le sefiale la presente Ley, las disposiciones reglamentarias municipales y las que
dicten el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

Proponer al Ayuntamiento Programas Operativo Anual de esta drea administrativa a mi cargo,
asi como proceder a su ejercicio conforme a las normas establecidas;

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

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

Proponer al Superior Jerarquico las modificaciones sobre la organizacién, estructura,
administrativa, plantilla de personal, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la unidad administrativa a mi cargo; :

Intervenir en el desarrollo de capacitacion, promocion y adscripeidn del personal a su cargo;
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 lincamientos que emita la autoridad
competente;

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

Conceder audiencias a los ciudadanos que asf lo soliciten para tratar asuntos relacionados a su
competencia; _

Informar al Superior Jerdrquico de la presunta comision de algtn delito que se detecte en el
gjercicio de sus funciones;

Informar periodicamente de las actividades que se realizan €n el 4rea, para integrar el informe
correspondiente de Gobierno.

Aportar informacion necesaria para la integracion de la pagina Web del H. Ayuntamiento.
Realizar las contestaciones correspondientes a su ambito de competencia que le sean requeridas
por la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccidén de Datos Personales del Estado de
Morelos, y las demés que determinen otras disposiciones juridicas aplicables o les deleguen su
superior jerarquico
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL.

II.

II.

XI.

VIL- ATRIBUCIONES

Proponer al superior Jerrquico las politicas, lineamientos y criterios que norman el

-funcionamiento de esta 4rea administrativa a su cargo;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi que sean
seflaladas por su delegacidn;

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

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

Tener a su cargo el cuidado y direccion inmediatos de la oficina y del archivo del Ayuntamiento;
Controlar Ia correspondencia oficial y dar cuenta con todos los asuntos al Presidente para acordar

por escrito a los miembros del Ayuntamiento para las sesiones de Cabildo;
I nte en todas las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y levantar las actas al
concluir cada una de ellas; ‘

Expedir copias certificadas de los documentos y constancias del archivo municipal, en los términos
expuestos por la legislacion y reglamentos aplicables: |
Rubricar y compilar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o del Presidente
Municipal;

Compilar fas disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio, y en su caso difundirlas
entre Jos habitantes del Municipio;

Presentar, en la primera sesion de Cabildo de cada mes, la relacion del nimero y contenido de los
expedientes que hayan pasado a comisiones, mencionando cudles fueron resueltos en el mes
anterior y cudles quedaron pendientes; -

Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral le sefiale las leyes al Presidente
Municipal, o que le correspondan de acuerdo con los convenios que para el efecto se celebren;
Observar y hacer cumplir los bandos, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general emitidos por el Ayuntamiento, procurando el pronto y eficaz despacho de los
asuntos;

Bajo la autorizacién y supervision del Sindico, formular el inventario general y registro de los
bienes muebles ¢ inmuebles propiedad del Municipio, tanto de dominio publico como de dominio
privado, expresando todos los datos relativos a identificacion, valor y destino de los mismos;

Certificar, autorizar con su firma y publicar todos los reglamentos y disposiciones emanadas del
Ayuntamiento,

Cof w o o W oW W W W
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I 3 IX.- ESTRUCTURA ORGANICA
p Nivel No. Plaza Unidad Puestos Totales
Administrativa
1 Secretaria Secretario 1
I e Municipal Municipal
‘ Secretaria
P E 2 Municipal Secretaria 2
P ' B ) Secretaria Auxiliar 2
: Municipal
ﬁ 1 Secretaria Archivista 1
ﬁ Municipal
Ili D 1 Secretaria Auxiliar o
P Municipal Administrativo
ﬁ 1 Secretaria Auxiliar 1
Municipal Juridico
i 1 Secretaria Auxiliar 1
ﬁ Municipal Operativo
Total de
‘ X plazas ¥
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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 centrard su mision, en la consolidacion de una administracién 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 administracién pablica municipal aplicando las mejores
practicas gubernamentales, reconocido por la utilizacion 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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XI.- FUNCIONES

Fijar, dirigir y controlar los lineamientos, normas y politicas de la Dependencia, asi como las
correspondientes a las unidades administrativas que le sean adscritas en base a las politicas y
prioridades establecidas para el logro de los objetivos y metas del Gobierﬁo Municipal.

Fomentar la relacién y colaboracion entre las demas dependencias de la Administracién Publica
Municipal.

Revisar y autorizar con su firma todos los documentos relativos a los asuntos de su competencia.
Programar en acuerdo con el Presidente Municipal, los asuntos que se trataran en las sesiones de
Cabildo, asi como vigilar y dar seguimiento a los acuerdos aprobados.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz informativa, pero sin voto, dando fe de todo lo actuado en
ellas.

Levantar las actas circunstanciadas que constaran en el libro correspondiente a las sesiones de
cabildo, en términos de lo dispuesto por la Ley Orgénica Municipal.

Organizar, Administrar y Vigilar todas las acciones y trabajos inherentes a la guarda, custodia,
clasificacion, restauracion, reproduccién y en su caso depuracic’m del Archivo Municipal.

Publicar los Bandos, Reglamentos, Circulares y demés disposiciones Administrativas y de

observancia general, expedidos por el Ayuntamiento, en apego estricto a lo establecido en la

normatividad aplicable.
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X.- ORGANIGRAMA
Presidente Municipal
Del H. Ayuntamiento Municipal de
Yautepec, Morelos.
Secretaria Secretario Muni¢ipal = Secretaria
Auxiliar Operativo Archivista Auxiliar juridico
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo
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6. Levantar las actas circunstanciadas que constaran en el libro correspondiente a las sesiones de

cabildo, en términos de lo dispuesto por la Ley Orgénica Municipal.

7. Organizar, Administrar y Vigilar todas las acciones y trabajos inherentes a la guarda, custodia,

clasificacidn, restauracion, reproduccion y en su caso depuracion del Archivo Municipal.

8. Publicar los Bandos, Reglamentos, Circulares y demas disposiciones Administrativas y de

observancia general, expedidos por el Ayuntamiento, en apego estricto a lo establecido en la

normatividad aplicable.

//'
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ELABORY /

REVISO

SECRETARIO
MUNICIPAL

AUTORIZO

C. AGUSTHOALONSO
GUTAERRE
PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE
~YAUTEPEC
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: NIVEL
Secretario Municipal

JEFE INMEDIATO:
| Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:
e 2 Secretaria

e | Auxiliar Operativo
| e - 1 Auxiliar Juridico

| e 1 Archivista
e 3 Auxiliar Administrativo

" —ys
\irxiliar
® Z AUXliiiar

FUNCIONES PRINCIPALES:

Fijar, dirigir y controlar los lineamientos, normas y politicas de la Dependencia, asi como las
correspondientes a las unidades administrativas que le sean adscritas en base a las politicas y
prioridades establecidas para el logro de los objetivos, y metas del Gobierno Municipal.

2. Fomentar la relacion y colaboracién entre las demés dependencias de la Administracion Pablica
Municipal. |

3. Revisar y autorizar con su firma todos los documentos relativos a los asuntos de su competencia.

4. Programar en acuerdo con el Presidente Municipal, los asuntos que se trataran en las sesiones de
Cabildo, asi como vigilar y dar seguimiento a los acuerdos aprobados.

5. Asistir a las sesiones de cabildo con voz informativa, pero sin voto, dando fe de todo lo actuado en

ellas. /' )
ELABORQ/ / / AUTORIZO
77 7 7
PROFR. CE?’A PORRES C. AGUSUNALONSO
GONZALEZ GUTIERRE;
SECRETARIO PRESIDENT)Z/MUN;CIPAL
MUNICIPAL CONS‘fITUCIONAL DE
" N¥AUTEPEC
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Secretario Municipal ’ | T
ESCOLARIDAD: )
Preferentemente Licenciatura T
EXPERIENCIA:

3 afios en Administracién Publica

>, CONOCIMIENTOS:

® Administracion Publica

® Basicos de la Secretaria Municipal

¢ Funciones del Secretario

e Computacion

e Derecho

* Normas Federales, Estatales y Municipales

con el Municipio
* Manejo de Agenda
® Actas de Cabildo, Acuerdos y Convenios.
¢ Redaccién
e Ortografia

Las Secretarias, Dependencias Gubernamentales y Descentralizadas, que tengan relacién

HABILIDADES:
o

Trabajo en Equipo
Relaciones Publicas
Calidad Moral
Iniciativa

Actitud de Servicio Proactivo -
Liderazgo

Seguridad

s’

ELABORO / 7 REVISO AUTORIZO
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PROFR. CESAR TGRRES C. AGUSTIN CH%’ (RRIA C. AGUSTMLOZVSO
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SECRETARIO OFICIAE MAYOR PRESIDENTE MUNICGIPAL
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