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Hi. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 11 de Ia Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 113 de la
Constitucion def Estado Libre y Soberano de Morelos; 4 de la Ley, ] Mumcnpai del Estado de Morelos; 1,2 y 3 del Bando de Palicia y
Gobiernc def Munidipio de Cuautia, Morelos; 19 del Reglamento I¥ PSR O pub ica del Ayuntam;ento c%e Cuautia More!os
y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se explde [ a

que establece su estructura de organizacion y las atribuciones de lﬁs areas \gg@ggg %
funci atribuciones asignadas. 4355'} %
iy A

15 hayﬁe}?avera Flores “«"’1‘; S gf’*Osc?r Rancho Tdrres
s’ﬁ;emalizado de la Direccidn de Encargado de la Direccion de Planeacion
Planeacion

P

Ing. Argimiro

Contraloria Mui
Oficial Mayor
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V.- INTRODUCCION

El presente manual de organizacion es un documento de control administrativo, tiene como
finalidad dar una visién integral de la Direccidon de Planeacion, representa el instrumento
basico para la implementacion de nuevas técnicas y herramientas gue, enmarcadas en la
nueva politica de incansable blsqueda de la modernizacién administrativa, procurando ser
mas eficientes vy eficaces en el guehacer administrativo, asimismo, tiene como propdsito,
orientar al personal de la direccion en la ejecucidn de las labores asignadas a cada
departamento administrativo, delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar
omisiones; ademas, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacion vy
seguimiento de los objetivos institucionales y de inversion asi como medio de orientacion e
informacién al plblico en general.

El Manual de Organizacidn contiene informacion relativa a los antecedentes, introduccion,
su base legal, mision, visidn, atribuciones y organigrama, su estructura organica, asi como
las funciones de la Direccién y de los departamentos administrativos y un glosario de
términos técnicos-administrativos para facilitar su comprension.

Este manual estd dirigido a todos los servidores plblicos de la institucion que deseen
conocer el funcionamiento organizacional de esta Direccion, pero primordialmente al
personal de nuevo ingreso, como un medio de integracién y orientacion para facilitarle su
incorporacion a las distintas funciones operacionales que ejecutara

La difusion del presente manual esta encaminado a fortalecer la coordinacion del personal

que integra esta unidad responsable, lo cual tiende a facilitar la identificacion de las
funciones especificas que dentro del contexto general le corresponden, y tiene ademas el
propdsito de servir como un instrumento de induccion y de consulta para el personal de
reciente ingreso, o para los integrantes de otras unidades que forman la estructura organica
de ia Direccion. '

Se hace la observacion en el sentido de que todo manual debe estar sujeto a su
actualizacién, como consecuencia de modificaciones en la estructura organica o reasignacion
de atribuciones o funciones al interior de la Direccion que la integra pero como una medida
de mejora regulatoria.
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V.- ANTECEDENTES
como secretaria en la administracién 2016-2018 cambio

| pretende darle s relevancia v la responsabilidad con el
: Fe0s Dumanos, materiales,

s comunidad, Actividades gue en corto v mediane plazo
car v eval i i ble del gasts y que

#. Avuntamdente sean de calidad v oportunos




CLAVE: DP

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE

PLANEACION EMISION: 1

PAG. & DE 30

V1.- MARCO JURIDICO

1.- FEDERAL :
1.1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Arf. 115).

2.- ESTATAL.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. (Art. 70 Fracciones XXIV,

XXXIIT).
2.1.- LEYES.

2.1.1 Ley Organica Municipal del Estado de Morelos (Art. 2,4 y 37).

2.1.2 Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Morelos (Art.
1,2,6,8,27y75).

2.1.3 Ley de Entrega Recepcidn de la Administracién Publica del Estado y Municipios de
Morelos (art. 1, 3, 5, 7, 20, 31, 34, 35y 36).

2.1.4 Ley Estatal de Planeacion del Estado de Morelos.

3.- MUNICIPAL.

3.1 BANDO.
4.1.1 Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Cuautia

3.2 LEYES.

3.2.1 Ley de ingresos del Municipio de Cuautla.
3.3 REGLAMENTOS.

3.3.1 Reglamento Interno de la administracion publica del Ayuntamiento de Cuautla,
Morelos.
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Vil.- ATRIBUCIONES

ARTICULO 131. La Direccion de Planeacion, serd la responsable de integrar y coordinar los
objetivos, estrategia y lineas de accidn del Plan de Municipal de Desarrollo, del sistema
Municipal de Planeacién Democratica; seguimiento y cumplimiento a programas
institucionales y acciones en materia de transparencia.

Sus funciones seran:

1. Coordinar las actividades de la Planeacion del Desarrollo Municipal;

11, Integrar el Plan Municipal de Desarrollo alineado con los planes Estatal y
Nacional de Desarrollo; tomando en cuenta los diagnosticos institucionales y la
participacion ciudadana a través de foros de consulta sondeos de opinion.

T1I. Coordinar los diagndsticos teméticos para el disefio de estrategias y lineas de
accion.

IV. Representar la Secretaria Técnica del Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal y de los Consejos de Participacion Social.

V. Dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de las estrategias y sus indicadores
emanados del Plan Municipal de Desarrollo.; "

VI. Coordinar e Integrar los informes mensuales de actividades de las
dependencias del Gobierno Municipal;

VII. Impulsar la capacitacién del personal de la Administracion Publica Municipal en
coordinacion con institutos y organizaciones; |

VIII. Coordinar las actividades del Programa Agenda para el Desarrollo Municipal;
IX. Participar en el Consejo de Informacién Clasificada como Secretario Técnico;

ARTICULO 132. La Direccion de Planeacidn para el mejor desempefio de sus atribuciones,
se auxiliara de las siguientes dependencias:
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1. Departamento de informacion, estadistica.
II. Departamento de seguimiento a programas institucionales.
III. COPLADEMUN y consejos municipales de participacién social.

ARTICULO 133. El Departamento de Informacion y Estadistica, sera el responsable disefiar
e implementar mecanismos de control que permitan obtener informacion sobre el desarrollo
de las estrategias y lineas de accion de las dependencias; concentrar informacion de
infraestructura urbana, sociodemogrdfica y estadistica municipal para la elaboracién de
planes, programas, diagndsticos tematicos y diversos proyectos del Gobierno Municipal.

Sus funciones seran:

1. Capturar y dar seguimiento a la Cedula Unica de Informes, respecto a los avances de las
estrategias y lineas de accién de las dependencias municipales para la integracion de los
informes de gobierno;
I1. Recabar y actualizar informacion estadistica institucional y de sondeos
ciudadanos, con el objetivo de implementar un sistema cartogréafico de
informacion municipal;
III. Actualizar diagndsticos tematicos para el disefio de estrategias y lineas de
accion;
IV. Coadyuvar con las dependencias municipales con informacion estadistica
para elaboracion de proyectos o disefios de estrategias;
V. Orientar a las dependencias municipales en la formulacion de los manuales
de organizacién, procedimiento y programas operativos;
VI. Orientar y dar seguimiento a las dependencias municipales con respecto al
cumplimiento de indicadores de gestion y desempefio del Programa Agenda
para el Desarrollo Municipal; '
VII. Disefiar e implementar una estrategia de capacitacion y actualizacion en
beneficio del personal de las dependencias municipales a través de talleres,
cursos, seminarios en temas administrativos y operativos;
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ARTICULO 134. El Departamento de Seguimiento a Programas Institucionales, serd el
responsable de implementar estrategias de seguimiento a los diversos programas de inversion
plblicas que ejecute el Municipio.

Sus funciones seran:

I. Implementar el programa de seguimiento mensual de avances fisico y financiero
de los programas de inversion publica;

I. Implementar el programa de seguimiento mensual al Fondo de Aportaciones
para el Fortalecimiento de Municipios y Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal;

II1. Implementar el programa de seguimiento mensual de los subsidios federales
que ejecuten o coordinen las dependencias municipales.;

IV. Captura mensual de la informacidn generada del seguimiento a los programas
de inversion publica, del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de
Municipios y Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal y de los Subsidios;

V. Generar informacion estadistica para la integracion de los informes de gobierno,
respecto a los programas de inversién, fondos y subsidios, con base a las
estrategias vy lineas de accién del Plan Municipal de Desarrolio;

VI. Orientar a las dependencias municipales acerca de las reglas de operacion de
los diversos programas de orden estatal y federal.;

ARTICULO 135. La Coordinacién del Comité de Planeacion para el Desarrolio Municipal,
serd la responsable de promover la participacion del Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal y los consejos de participacion social en el Municipio.

Sus funciones seran:

I. Operar conforme a la norma aplicable, el Sistema Municipal de Planeacion Democratica y

coordinar la integracién y funcionamiento del Comité de Planeacion para el
Desarrollo Municipal;

1. Coordinar con las autoridades auxiliares y dependencias municipales los Foros de Consulta

Ciudadana en las colonias del municipio; asi como la captura de la informacion
obtenida;
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I11. Coordinar la integracion de los Consejos de Participacion Social;

IV. Coordinar la formulacién de los reglamentos del Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal vy de los Consejos de Participacion Social, con base a la estructura del Plan
Municipal de Desarrollo;

V. Seguimiento a los acuerdos emanados del Comité de Planeacion para el Desarrolio
Municipal y de los Consejos de Participacion Social;

V1. Integrar y dar seguimiento a los comités ciudadanos en los programas de inversion de
obra plblica, a través de actas de instalacidn, de entrega recepcion y demas
documentos aplicables; v,

VII. Integrar un directorio de los comités ciudadanos de los programas de inversion de obra
plblica, clasificado por colonias.
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Viil.- MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccidén de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion es la Dependencia encargada de
disefiar y proporcionar a las Dependencias del Gobiemo Municipal de Cuautla, la
metodologia de la planeacion y programacion estratégica, los instrumentos y procedimientos
para fortalecer la coordinacién de acciones con los dmbitos de Gobierno Federal ,Estatal y
Municipal vy la concerfacion de actividades. Asi como de instrumentar el sistema de
seguimiento y evaluacion de los Programas Operativos Anuales, Manuales de Organizacion y
Procedimientos ,Programa Agenda para el Desarrollo Municipal, COMPLADEMUN, asi como
la elaboracion del informe de resultados anual del Presidente Municipal , esto para que nos
permita dar puntual y eficaz cumplimiento a los objetivos y estrategias del Plan Municipal de
Desarrolio de Cuautla 2016-2018 a través de criterios de eficacia y eficiencia que coadyuven
al desarrollo integral y sustentable y a [a gobernabilidad del municipio.

VISION

La Direccién de Planeacion, Seguimientos y Evaluacién aspira a que las Dependencias
Municipales y la poblacion de Cuautla la identifiquen como un &rea confiable, que con
oportunidad, eficacia y eficiencia y que les proporcionemos a los servidores publicos de este
ayuntamiento los elementos, instrumentos vy procedimientos de planeacion, la
programacion,el seguimiento , la evaluacién y la medicién de resuitados del desempefio que
le permiten tomar decisiones estratégicas y correctas en el cumplimiento de los objetivos del
Plan Municipal de Desarrollo de Cuautla 2016-2018, y de las metas de los indicadores de
resultado, para mantener la estabilidad, la gobernabilidad y el bienestar de la poblacion.

VALORES
Honestidad.- Realiza tu trabajo con congruencia, respetando siempre la normatividad

establecida. Actuar en todo momento con rectitud y honradez, desecha toda ventaja
personal, se justo y da ejemplo con tu persona.

Transparencia.- Cumple tus deberes de forma digna y decorosa, actda con propiedad y
respetando los limites que la ley te impone. Promueve la participacion ciudadana y permite el
acceso a la informacion publica.
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Legalidad y Certeza.- Actiia de modo que la ley sea tu guia y la justicia tu modo de actuar,
fomenta la confianza y lo credibilidad de tus actos, se congruente en tus acciones, responde
con hechos concretos a los requerimientos de la ciudadania y asume las consecuencias de
tus actos. '

Sensibilidad Social.- Realiza tu trabajo de forma imparcial, se justo en cada caso concreto,
se equitativo y empatico, cercano y paciente con cada ciudadano, brinda toda la informacién

necesaria de modo claro y sencillo.

Austeridad.- Usa de modo racional los recursos con los que cuentas sin sacrificar la calidad
de tu trabajo vy la satisfaccion de la ciudadania. Prioriza lo importante, desecha lo
innecesario, se modesto en tus acciones y claro y sencillo en tu trabajo.

Calidad Total.- Trabaja dando lo mejor de ti, respeta tu tiempo y el de los demas, usa
correctamente los bienes que se te asignen, se eficaz y eficiente y opta siempre por la
mejora continua a traves de ia modernizacion de tus procesos.

Orden.- Trabaja con propiedad en todo momento, se respetuoso de los tiempos y procesos,
clasifica, sistematiza, organiza, limpia y ordena tu lugar de trabajo para evitar retrasos,
trabaja en equipo, une tus talentos para el logro de objetivos comunes y promueve un buen
ambiente de trabajo.

Trabajo en equipo.- E! conjunto de ideas constructivas permite alcanzar os objetivos de una
institucion, la actitud positiva, permite integrar a quienes acttian de forma negativa, recuerda

la union hace la fuerza.

Mejora continua.- Es proponer en base a tu quehacer diario, ios cambios que permitan
mejorar los servicios pubicos gubernamentales, es hacer dia a dia tu trabajo practico y
dinamico, que la ciudadania perciba nuestra calidad humana.
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IX.- ORGANIGRAMA
DIRECTOR DE PLANEACION
~Asistente especializado
Secretaria Ejecutiva o
~ Auxiliar Administrativo | - Coordinador de

 COPLADEMUN'

Consejos
municipales de
participacién
social

Depto. De Seguimiento a

Depto. De Informaticay
Programas Institucionales

Estadistica
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X1.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

DIRECTOR (a).

L

@

Coordinar las actividades de la Planeacion del Desarrollo Municipal.

Integrar el Plan Municipal de Desarrollo alineado con los planes Estatal y Nacional de
Desarrollo; tomando en cuenta los diagndsticos institucionales y la participacion ciudadana a
través de foros de consulta y sondeos de opinidn.

@ Coordinar los diagndsticos temdticos para el disefio de estrategias y lineas de accion.

@ Representar la Secretarfa Técnica del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal y de

los Consejos de Participacion Social,
Coadyuvar en la creacién y operacion del Instituto Municipal de Planeacién(IMPLAN).

Dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de las estrategias y sus indicadores emanados del
Plan Municipal de Desarrollo.

Coordinar e Integrar los informes mensuales de actividades de las dependencias del Gobierno
Municipal.

Impulsar la capacitacién del personal de la Administracién Publica Municipal en coordinacion
con institutos y organizaciones.

@& Coordinar las actividades del Programa Agenda para el Desarroflo Municipal.

@ Participar en el Consejo de Informacién Clasificada como Secretario Técnico.

® Coordinar con las dependencias municipales que ejecuten programas sociales y de prevencion

la distribucion estratégica de los beneficios en el territorio municipal, tomando en cuenta los
diagndsticos respectivos.

Area a Ia que pertenece: Direccidn de Planeacion.

Puesto al que reporta: Presidente Municipal.
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Puestos que le reportan: COPLADEMUN, Depto. de Estadistica , Depto. de Seguimiento a
Programas Institucionales, Consejos Municipales de Participacidn Social,Asistente Especializado,
Secretaria Fjecutiva y Auxiliar Administrativo

Perfil: Persona con vision de gestién integral, disponibilidad de tiempo completo, manejo
temperamental, resistencia emocional y fisica, educacion y buen trato, don de mando, alta
capacidad organizacional y operativa.

Nivel académico preferencial:Contaduria, Licenciatura en Administracién, Ingenieria o
cualquier Administracion Piblica.

Experiencia Laboral: En procesos Organizacionales, administrativos y operativos,
experiencia en la alta direccion preferentemente en el Servicio Plblico, minima de 5 afios,
manejo de informacién, capacidad, habilidad y manejo de presupuestos, control financiero
para realizar informes y toma de decisiones, asi como planeacion estratégica a corto y largo
plazo.

Habilidades Técnicas: toma de decisiones, elaboracion de informes, asi como el uso de PCy
manejo de Paguete Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) tel. / fax.

COMPLEMENTARIOS
Edad: Mayor de 23 afos.

Sexo: Indistinto.
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COORDINACION DEL COPLADEMUN.

® Operar conforme a la norma aplicable, el Sistema Municipal de Planeacion Democratica
y coordinar la integracion y funcionamiento del Comité de Planeacion para el Desarrolto
Municipal.

® Coordinar con las autoridades auxiliares y dependencias municipaies los Foros de
Consulta Ciudadana en las colonias del municipio; asi como la captura de la
informacién obtenida.

® Coordinar la integracion de los Consejos de Participacidn Social.

@® Coordinar la formulacién de los reglamentos del Comité de Planeacion para el
Desarrollo Municipal y de los Consejos de Participacién Social, con base a la estructura
del Plan Municipal de Desarrollo.

® Seguimiento a los acuerdos emanados del Comité de Planeacion para el Desarrolio
Municipal y de los Consejos de Participacion Social.

® Integrar y dar seguimiento a los comités ciudadanos en los programas de inversion de
obra plblica; a través de actas de instalacidn, de entrega recepcidn y demas
documentos aplicables; e Integrar un directorio de los comités ciudadanos de los
programas de inversion de obra publica, clasificado por colonias.

DATOS ESPECIFICOS DE COORDINACION DEL COPLADEMUN.
Area a la que pertenece: Coordinacion del COPLADEMUN.
Puesto al que reporta: Direccion de Planeacion

Puesto que le reportan: Asistente especializado, secretaria ejecutiva, auxiliar
administrativos.
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PERFIL: Persona con vision estratégica, capacidad de mando, actitud propositiva, formal,
con conocimientos adecuados para la competencia laboral y disponibilidad del tiempo
requerido para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos.

Nivel académico preferencial: Licenciatura en administracién, arquitectura, ingenieria o
carrera afin.

Experiencia laboral: 3 aiios en Administracién Piblica Municipal.

Conocimientos: Administracion, redaccion y estilo, elaboracidn de planes y programas,
manuales, planeacion estratégica.

Habilidades técnicas: toma de decisiones, elaboracién de informes, asi como el uso de PC
y manejo de Paquete Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) tel. / fax.

COMPLEMENTARIOS

Edad: Mayor de 23 afios

Sexo: Indistinio.
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Jefe del Depto. De Informatica y Estadistica .

@ Capturar y dar seguimiento a la Cedula Unica de Informes, respecto a los
avances de las estrategias y lineas de accién de las dependencias
municipales para la integracién de los informes de gobierno.

#® Recabar y actualizar informacidn estadistica institucional y de sondeos
ciudadanos, con el objetivo de implementar un sistema cartografico de
informacién municipal.

@ Actualizar diagnosticos tematicos para el disefio de estrategias y lineas de
accion.

@ Coadyuvar con las dependencias municipales con informacion estadistica
para elaboracion de proyectos o disefios de estrategias.

@ Orientar a las dependencias municipales en la formulacién de los manuales
de organizacion, procedimiento y programas operativos.

@ Orientar y dar seguimiento a las dependencias municipales con respecto al
cumplimiento de indicadores de gestién y desempefio del Programa Agenda
para el Desarrollo Municipal.

@ Diseifiar e implementar una estrategia de capacitacion y actualizacion en
beneficio del personal de las dependencias municipales a través de talleres,
CUrsos, seminarios en temas administrativos y operativos.

DATOS ESPECIFICOS DE Jefe del Depto. De Informatica y Estadistica .

Area a la que pertenece: Direccion de Planeacion.

Puesto al que reporta: Direccion de Planeacion.,

Puesto que le reportan: Asistente especializado, secretaria ejecutiva, auxiliar
administrativos.
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PERFIL: Persona con vision estratégica, capacidad de mando, actitud propositiva, formal,
con conocimientos adecuados para la competencia laboral y disponibilidad del tiempo
requerido para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos.

Nivel académico preferencial: Licenciatura en administracién, ingenierfa o carrera afin.
Experiencia laboral: 3 afios en Administracion Pablica Municipal.

Conocimientos: Administracidn, redaccion y estilo, elaboracién de planes y programas,
manuales, planeacién estratégica y estadisticas.

Habilidades técnicas: toma de decisiones, elaboracion de informes, asi como el uso de PC
y manejo de Paquete Microsoft Office (Word, Excel y Power Point)

COMPLEMENTARIOS

Edad: Mayor de 23 anos.

Sexo: Indistinto.
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JEFE DE SEGUIMIENTOS A PROGRAMAS INSTITUCIONALES.

Responsable de implementar estrategias de seguimiento a los diversos
programas de inversion publica que ejecute el gobierno.

Implementar el programa de seguimiento mensual de avances fisicos y
financiero de los programas de inversion plblica.

Implementar el programa de sequimiento mensual a Fondo de Aportaciones
para el Fortalecimiento de Municipios y Demarcaciones Territoriales de Distrito
Federal.

Implementar el programa de seguimientos mensual de los subsidios federales
que ejecuten o coordinen las dependencias municipales.

Captura mensual de la informacion generada del seguimiento a los
programas de inversion publica, del Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de Municipios y Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
y de los Subsidios.

Generar informacion estadistica para la integracion de los informes de
gobierno, respecto a los programas de inversion, fondos y subsidios, con la base
a las estrategias y lineas de accion dei ptan municipal.

Orientar a las dependencias municipales acerca de las reglas de operacidn de
los diversos programas de orden estatal y federal.

DATOS ESPECIFICOS DE JEFE DE SEGUIMIENTOS A PROGRAMAS
INSTITUCIONALES.

Area a la que pertenece: Direccidn de Planeacion.

Puesto al que reporta: Direccion de Planeacion.
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Puesto que le reportan: Asistente especializado, secretaria ejecutiva, auxiliar

administrativos.

PERFIL: Persona con vision estratégica, capacidad de mando, actitud propositiva, formal,
con conocimientos adecuados para la competencia laboral y disponibilidad del tiempo

requerido para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos.

Nivel académico preferencial: Licenciatura en administracion, ingenierfa o carrera afin.

Experiencia laboral: 3 afios en Administracion Publica Municipal.

Conocimientos: Administracidn, redaccion y estilo, elaboracion de planes y programas,

manuales, planeacion estratégica y estadisticas.

Habilidades técnicas: toma de decisiones, elaboracion de informes, asi como el uso de PC
y manejo de Paguete Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) tel. / fax.

COMPLEMENTARIOS

Edad: Mayor de 23 afios.

Sexo: Indistinto.
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ASISTENTE ESPECIALIZADQ.

® Apoyo de Alto Nivel.
@ Asistir al Director de Planeacion.
@ Asistir al jefe de departamento.

® Apoyo a Programas Institucionales.

DATOS ESPECIFICOS DE ASISTENTE ESPECIALIZADO.

Area a la que pertenece: Direccidn de Planeacion.

Puesto al que reporta: Direccion de Planeacion y jefe de departamento.

Puesto que le reportan: secretaria ejecutiva, auxiliar administrativos.

Perfil: Excelente comunicador oral v verbal, poseer buenas habilidades interpersonales y
tener la capacidad de trabajar en equipo. Otra caracteristica fundamental para el trabajo de
un auxiliar administrativo es la organizacion y gestidn del tiempo. Finalmente, dado que los

asistentes administrativos y ser capaces de recopilar informacion.

Nivel académico preferencial: Licenciatura en Administracién, ingenieria, bachillerato o

cualguier Administracion Publica.
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Experiencia Laboral: En procesos Organizacionales, administrativos y operativos,
experiencia en la en el Servicio Publico, minima de 3 afios, manejo de informacion,
capacidad, habilidad , asi como planeacion estratégica a corto y largo plazo.

Habilidades Técnicas: toma de decisiones, elaboracion de informes, asi como el uso de PC
y manejo de Paquete Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) tel. / fax.

COMPLEMENTARIOS

Edad: Mayor de 23 afios.

Sexo: Indistinto.
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Secretaria (0) Ejecutiva (o).
@ Recepcion, Tramite y Procedimiento de correspondencia.
® Atencidn de Agenda.
® Apoyo, Elaboracion y Forma de Oficios.

® Apoyo a Programas Institucionales.
DATOS ESPECIFICOS DE SECRETARIA EJECUTIVA.
Area a la que pertenece: Direccién de Planeacion.

Puesto al que reporta: Direccidon de Planeacidn, jefe de departamento y asistente
especializado.

Puesto que fe reportan: auxiliar administrativos.

Perfil: Persona de buen trato, amable, cortés y seria, excelente redaccion y ortografia,
facilidad de expresion verbal y escrita, Persona proactiva y organizada, facilidad para
interactuar en grupos, dominio de Windows, Microsoft Office, Internet, desempefarse
eficientemente en su drea, aptitudes para la organizacion, buenas relaciones interpersonales,
dindmica entusiasta, habilidades para el planeamiento, motivacion, liderazgo y toma de
decisiones, capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn.

Nivel académico preferencial: Licenciatura en Secretaria Ejecutiva, Licenciatura en
Administracion, bachillerato o cualquier Administracion Pablica.
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Experiencia Laboral: En procesos Organizacionales, administrativos vy operativos,
experiencia en la en el Servicio Publico, minima de 3 afios, manejo de informacion,
capacidad, habilidad , asi como planeacién estratégica a corto y largo plazo.

Habilidades Técnicas: | uso de PC y manejo de Paquete Microsoft Office (Word, Excel y
Power Point) tel. / fax. Excelente ortografia y redaccion.

COMPLEMENTARIOS

Edad: Mayor de 23 afos.

Sexg: [ndistinto.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
& Apoyo de Alto Nivel.
@ Repartir Correspondencia a Todas las Areas.
& Asistir a Todos y Cada uno de los Compafieros.

@ Asistir al Director de Planeacion.
DATOS ESPECIFICOS DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVQ.
Area a la que pertenece: Direccién de Planeacién.

Puesto al que reporta: Direccidn de Planeacion, jefe de departamento, asistente
especializado y secretaria ejecutiva.

Puesto que le reportan: n/a

Perfil: Excelente comunicador oral vy verbal, poseer buenas habilidades interpersonales vy
tener la capacidad de trabajar en equipo. Otra caracteristica fundamental para el trabajo de
un auxiliar administrativo es la organizacién y gestion del tiempo. Finalmente, dado que los
asistentes administrativos y ser capaces de recopilar informacion.

Nivel académico preferencial: Licenciatura en administracion, afin o bachillerato.

Experiencia Laboral: En procesos Organizacionales, administrativos y operativos,
experiencia en la en el Servicio Publico, minima de 3 afios, manejo de informacion,
capacidad, habilidad , asi como planeacion estratégica a corto y largo plazo.
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Habilidades Técnicas: elaboracion de informes, asi como el uso de PC y manejo de
Paquete Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) tel. / fax. Excelente redaccion y
ortografia.

COMPLEMENTARIOS

Edad: Mayor de 23 afios .

Sexo: Indistinto.
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Xii.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Portillo

C. Citlali Maleny Gonzalez
Ambrosio

Auxiliar Administrativo

lngOscar Rancho Torres 1141127 Nogal #1 Fraccionamiento los
Encargado del Despacho Sabinos, Cuautla

de Planeacion 7 7

C. Fabricio Rodriguez Padilla 1141127 Nogal #1 Fraccionamiento los
Coordinador de Sabinos, Cuautla
COPLADEMUN _

Lic. Yahayra Rivera Flores 1141127 Nogal #1 Fraccionamiento los
C. Georgina Rojas Bahena Sabinos, Cuautla

C. Yesenia Guerrero Abrajan

Asistente Especializado 7

C. Cecilia Franco Hernandez 1141127 Nogal #1 Fraccionamiento los
C.Sheyla Lizzeth Oseguera Sabinos, Cuautla
Manzanilla :

Secretaria Ejecutiva

C. Minerva Josefina Flores 1141127 Nogal #1 Fraccionamiento ios

Sabinos, Cuautla
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Xill.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DEL PARTICIPANTE ~ PUESTO

Ing. Oscar Rancho Torres Encargado de la Direccidn de Planeacién

Lic. Yéhayré R"ivewrazr Flores Asistente Especializado




