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GUILIAAL VBN AT 1T
2016-2021

| "-'-'Esta Admmnstrac&on consczente de o zmportancna que zmphcan los: cambios que ¢

IV. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica Municipal, y a efecto de cumplir con lo
objetivos estipulados en el Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021 emitido por este H.
Ayuntamiento Municipal de Cuautla, Morelos; esta administracion lleva a cabo acciones de
mejora para el desarrollo administrativo de. tas diversas funciones que se efectlian en esta
administracion, fundamentalmente en: la eiaboramon de lineamientos, normas y manuales
admfmstrativos que rige el quehacer munlmpai :

En este documento se refleja de manera-sistemétii'c':a. y ordenada la vision integral de la Oficina
General de la Presidencia Municipal, denotando marco juridico, atribuciones, estructura
organica, descripcion de puestos,. plantilla de personai organagfama y directorio de servidores
publicos - . e

Ie e pqrim;eniaf o
nuestra - socaedad “esta mcorporancio de manera.. pau[atlna “ele (s __de -innovacion
administrativa y tecnologica que la funcién pablica munl(:lpa? demanda para hacer reahdacf SUS
planes y proyactos mstltuc:lona[es : -

Se conté con la part:mpac:on de ios serv;dores pub_lq_c_:os que mtegran Ia Oficina General de la
Presidencia Municipal, quienes actualizaron, validaron y rubricaron la informacion
correspondiente, con la finalidad de contrlbwr a Ia transparenma gubernamental gue persigue

la actual gestion municipal.

Y precisamente, una de estas fareas la constituye el Manual de:Organizacion Municipal que,
viene a dar el sopoﬁe documental.a la estructura administrativa al’ ‘exponer. con claridad, las
caracteristicas y responsabilidades de las diferentes unidades laborales dél municipio, con una
perspeo’uva astemxcaemtegral. o

Por io antenor exhorto a todos 103 servzciores publlcos munlmpafes a hacer un uso adecuado
del presente documento que sin duda sera un |mportante apoyo para el e;ercsc:o de Su
func}on ok . L : : S o

- C..Jesls Corona Damian:
Presadente Mumcupa]
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V. OBJETIVO

Consolidar una administracion municipal y prestacion de servicios publicos bajo la observancia
del buen funcionamiento y operacion de cada una de las areas que forman parte integrante de
la administracion, a través de una- 'p!anéécién 535dirébci"c'3n y control de las atribuciones vy

facultades encomendadas, de conformldad con fo d:spuesto por los ordenamientos juridicos

aplicables.

Transparencia.- Es una actuvrdad de ia actlvadad pubilca que cons&ste en la apertura de sector
publico a la divulgaciéon de informacién acerca de su gestion.

Plan Municipal de Desarrollo.- Es una herramienta de gestnon que promueve el desarrollo
social en un determlnado terrltorlo - g :




mju’\nesmnﬁmokﬂ. - ]
;Jijﬁﬂ gufigfi MANUAL DE ORGANIZACION PAG. 7 DE 40

CLAVE:MO-OGPM-2019
OFICINA GENERAL DE LA H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

PRESIDENCIA MUNICIPAL EMISION: 01

Cimal SRR ITICIBNAL
c'll <23 2!

Vii. ANTECEDENTES

La Oficina General de la Presidencia Municipai,-prétende dar la relevancia y la responsabilidad
con objeto de controlar eficaz y eficientemente.los recursos humanos, materiales, financieros y
de servicic a la comunidad. Actividades que en corto y mediano plazo permitan formular,
instrumentar y evaluar cada unidad responsabie dei gasto y que los servicios que emanen de
este H. Ayuntamiento sean de Caildad y oportunos para que la sociedad tenga una mejor
calidad de vida. - :

-"":nstrumento de lnformacion Ay consulta ei manuai es un medlo de: familtanzarse conla .

estructura organica'y con los diferentes niveles Jerarqulcos que. conforman esta oficina; su
consulta permite. 1dent1f|car con: ciarzdad las funciones y: responsabshdades de cada una de Eas
areas que la mtegran y ‘evita’ Ia dupllcldad de funciones; la oﬂcma busca: esta
temendo como objettvo evoiuc:onar de manera constante con una. mejora contmua y parte de

servicios, gue en estos tiempos, es un factor c__ornpetltivo indispensable; en este sentido, el
implementar las evaluaciones administrativas reflejaran la productividad de cada unidad
responsable del gasto, del mismo modo, teniendo en cuenta que la calidad en el trabajo de
una persona se reflejara-en la calidad de su vida; es indispensable promoyer una cultura de
calidad hacia el personal de la Oficina’ General de’la: Presm!enc;a Mun;c;pa[ que al mismo
tiempo, nos permita ser mas eficientes en nuestro trabajo nos da la oportunidad de ser
mejores’ como - personas-y siempre conduciendo los recursos ~humanos, materiales 'y
financieros bajo tos principios de eficiencia, rendlmlento y optlmizamon de Eos mismos, a fm de
lograr los resultados que Ea crudadama demanda i : '

Esta nueva estructura permitira a la Oficina General de la Presidencia Municipal cumplir con -
sus objetivos previamente establecidos.
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Vill. MARCO JURIDICO

1.- FEDERAL

s Constitucion Politica de los Estados Untdos Mexicanos.

2.- ESTATAL

» Constitucion Politica del Estado lere 'y Soberano cie Morelos.

» Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

e Ley de Informacidn F’ubl;ca Estadlsttca Y Protecc:on de Datos Personales del Estado
de: More!es : b5 e

‘Morelos: aprob: o--por"Cablldo

s Leyde Transparencsé y Acceso la informamon del Estado de Morelos.
e Ley Estatal de Documentacion y Archavo de: Moreios

» Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

3.- WEUNICiPAL

..:-*Q Plan Mummpal de Desarrollo 2019 2021 del I\/Iunlmplo de Cuautia Moreios
e Programa Operatlvo Anual vugente del: MUHICID&O de Cuautla Morelos

® Bando de Pohma y Goblerno del Munlmplo de Cuautla Moreios
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iX. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion es de aplicacion obligatoria al 100% del personal que
labora en la Oficina General de la Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de Cuautla
Morelos, administracion 2019-2021. Lo. antercor con ei proposito de asegurar el cumplimiento
de las funciones asignadas. ' -

_ X. ATRIBUCIONES

De conformidad a lo dispuesto e:nzl_a' Ley'.Qrgénica”;Muhi_cipal del Estado de Morelos; el
Presidente Municipal es el representante politico, -juridico y administrativo del Ayuntamiento;

-_.:debera residir.en: lapabecera mumc;pal durante el lapso de su perlodo cons’utuc;onal Y;.C0mo

érgano ejecutor de'_as determmacnones del Ayuntamzento -lie

: Ias S|gu1 __ntes facultades y
oblzgac:ones : )

eE Bando de Pohcsa y Gobtemo ios reglamentos cwcutares y dISpOSICIOﬂeS administrativas
de observancia general necesarios.para la buena ‘marcha de la administracién publica
municipal y en su caso de la paramunicipal;

Il. Presidir las sesiones del Ayuntamiento, con voz y voto en las discusiones y voto de
calidad en caso de empate, asi como convocar a los miembros del Ayuntamiento para la
celebracion de Ias sesnones ordinarias, extraordinarias y solemnes

Hi. Nombrar al Secretano Munlc:pai af Tesorero Munzc&pal al Tltular de Segurzdad Pulblica y
al Contralor Municipal, éste Gltimo nombram;ento se su;etara a ia ratn‘tcamon de Eas dos
terceras partes del Cabildo y; Pt e

_-:i--IV Vigiiar Ia recaudamon en todos los ramos de la hamenda mumctpa! cuidando que la
- inversion de los fondos municipales se: haga con estrlcto apego a: la Ley de mgresos
- aprobada por el Congreso dei Estado;

v Cumplir y hacer cumplir en el amblto de’ su competencua el Bando de Pohcra y Gobierno

los ‘reglamentos municipales, y disposiciones: administrativas de observancia: general, asx“' '

como las Leyes del Estado y de ta Federacaon y aphcar en su caso las sancrones
;_gcorrespondien‘fes SNSRI P S - - oo ; '

\ Proponer ante ei Cabildo en acuerdo con el Smdscc al responsabie del area ;ur:dtca
VII. Representar al Ayuntamiento en todos los actos oflc:lales o delegar esta funcion;

VIlI. Celebrar, a nombre del Ayuntamiento y por acuerdo de éste, todos los actos y
contratos necesarios para el desempeifio de los negocios administrativos y eficaz prestacion
de los servicios plblicos municipales con facultades de un apoderado legal;
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IX. Celebrar, a nombre del Municipio, por acuerdo del Ayuntamiento, todos los actos vy
contratos necesarios para el funmonam:ento de la administracion municipal, con facultades
de un apoderado legal; e

X. Ejercer el Presupuesto de Egresos respectlvo organizar y vigilar el funcionamiento de ia
administracién puablica municipal; coordinar a través de la Tesoreria las actividades de
programacion, presupuestacion, control;: segwm;ento y evaluacion del gasto publico y
autorizar las érdenes de pago; en termmos de Ea Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto
Publico del Estado de Morelos; A .

X1. Convocar y concertar en representacson del Ayuntamlento y previo acuerdo de este, la
realizaciéon de obras y prestacmn de serwmos pubhcos por terceros o con el concurso del
Estado o de otros Ayuntamlentos : .

XHI: V:s;ta: S

Ayuntamiento la creacion, -reconocnmlento y denommacuon de los centros de pobiamon en el
Municipio, proponer las expropiaciones de bienes: por causas de utilidad publica, ésta ultima
para someterla a la consideracion del Poder Ejecutivo del Estado;

XIV. Presentar en el mes de diciembre por escrito, el informe del estado que guarde la
administracion y de ias actividades desarrolladas por su Administracion: Publica Municipal
durante la anualidad que corresponda. En el tltimo afio de-la gestion:Administrativa del
Ayuntamiento el mforme se presentara en forma gioba! comprendlendo la totalidad del
Periodo Constitucional.

XV Derogada

;_gl'X\/I Con el ElUXfIIO de: Ias comisiones o dependenc;as respectlvas eiaborar el proyec:to de
+ iniciativa de Ley de Ingresos del Mun|C|p|o y del Presupuesto de Egresos, para someterlos
~ al analisis y aprobacion, en su'caso, del Cabildo y:del Congreso del Estado, en términos de
a Const:tuc;on Politica del Estado, la- Ley de Prestpuesto, Contabilidad y Gasto F’ubhco y_
esta Ley, as;mlsmo remitir al: Congreso la cuenta ptiblica anual del Municipio; =

XV, Con el auxilio de las comisiones o dependencias respectivas, elaborar el proyecto de
-;-mac;atrva de-Ley de Ingresos del MunICIpIO y del Presupuesto de Egresos para someterlos
al analisis y aprobamon en su caso, del Cabildo y del Congreso del Fstado, en términos de
la Constitucion Politica del Estado, la'Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, la
Ley de Deuda Publica , la Ley de Contratos-de Colaboracion Plblico Privada, esta Ley vy las
demas disposiciones legales aplicables; asimismo, remitir al Congreso la cuenta publica
anual del Municipio;
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XV Asumir el mando de la fuerza publica municipal, excepto en ios casos en que de
acuerdo con la Fraccion VII del Articulo 115 de la Constitucion General de la Republica,
esta facultad corresponda al Ejecutivo Federa[_o_,_al Ejecutivo del Estado;

XIX. Solicitar el auxilio de las fuerzas:'de' seguridad publica, autoridades judiciales vy
ministeriales; asi como prestar a estas el aulelo y colaboracidn que soliciten para el
GJEFCICIO de sus funciones; -

la segundad de las personas y sus propfedades y: derechos ordenando, cuando proceda,
clausurar centros, establecimientos y lugares donde se produzcan escandalos, empleen
para su funcionamiento a menores de 15 aﬁos 0 que' operen de forma clandestina;

XX, Garanticen que fodas Ias nifias. y !os nifios que habltan el municipio, acudan a la
escuela a recibir al menos el mvel de educamon baszca o

3 '_}f‘;_XX!I DeSIQnar al tttular de Ea pre3|den0ia del Slstema Mumc'
de la Familia; " - RS b

XX, Conduc;r Ios trabajos para Ia formulac;on del Plan de Desarrolio del Munamplo y los
programas. que del- mismo deriven, de acuerdo ‘con Ias Leyes respectlvas y-una vez
elaborados, someterlos a'la aprobacmn del Ayuntamiento """ :

XXIV. Ordenar la ejecucion del plan: v programas a que se hace referencia en la fraccion
anterior; : G

AXV. Vigilar el mantenimiento y conservacic’)n _de los bienes municipales;

XXVI. Conceder audiencia publica y en general resolver sobre las peticiones, promociones
0 gestlones que reaizcen los gobernados asi-como; realzzar foros de consulta ciudadana, las
petic;iones gue no obtengan respuesta en.un’ ‘término maximo de treinta dias, se entenderan
resueltas en forma favorabie para el pet:c:onano

,_-XXVH Otorgar alos organismos:: electorales el apoyo de Ia fuerza pubilca asi como: todos
~-los informes y . cemflcacrones que aquellos sohcu’cen para el mejor desarrolto de los procesos
electorales; ; -

XXV Vlgllar que se !ntegren y func;onen en forma iegal las dependencias, umdades
administrativas y organismos desconcentrados y fideacom_l_sos que formen parte de Eaj_-
infraestructura administrativa; ' =

XXIX. -Solicitar, la. autorizacion . respectiva.. al. Gabildo .en .caso. de..que se. requiera. la
~ampliacion presupuestal segln lo establece la lLey de Presupuesto Contabilidad y Gasto
Plblico del Estado de Morelos;

XXX.- Presidir las Juntas de Goblerno de ios Organlsmos Operadores Municipales e
Intermunicipales;

XXXI. Proponer al Ayuntamiento la creacion o supresion de organismos descentralizados,
fideicomisos o empresas de participacion municipal mayoritaria;

sarrolio Integral:-
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XXXII. Delegar en sus subaiternos, dependencias o dreas administrativas del Ayuntamiento
las atribuciones que esta Ley y el Reglamento Interior determinen como delegables;

XXXIH. Enviar la terna para la designacién'jﬁdél_;gl_uez de Paz al Consejo de la Judicatura del
Estado, tal como lo dispone la Ley Orgénit’;a_ d_e‘i'"_Poder Judicial,

XXXIV.- Cumplir y hacer cumplir en el .éﬁjbiib_.d'é"'su competencia, el otorgamiento de los
beneficios de seguridad social a los traba]édorés municipales a los elementos de seguridad
plblica o a los deudos de ambos, respecto de pensmnes por Jubilamon Cesantla por Edad

Unidos Mex:canos la Constitucion :Poht!ca_det ‘Estado L:bre y Soberano de Moreios; en la
Ley del Servicio Civil det Estado de Morelos; en la Ley del Sistema de Seguridad Publica del
Estado de Morelos; y en la Ley de Prestaciones de Segurldad Social de las Instituciones
Policiales del Sistema Estatal de Segurrdad Pubilca

o -'-':::ﬁ.:.;'-:Ayuntamlenfo' elaborar Ios Padrones de Servidores Publlcos Mummpales a saber

1).- De traba;adores Vi de etementos de segundad publtca en actlvo :
2)=De extrabajadores ';de ex elementos de segurldad publica;
3).- De pensmnados yo .
4).- De beneficiaros, por concepto de muerte dei traba;ador o pens:onssta

Asimismo, con base en los articulos 55 dela Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos; y
14, de la Ley de Prestaciones de Seguridad Social de las Instituciones Policiales y de
Procuracion de Justicia del Sistema Estatal de Seguridad Publica, mediante el drea que
para los efectos determine, efectuar los actos de revision, analisis, diligencias, investigacion
y reconocimiento::de -procedencia necesarios; con:la finalidad de. garantizar el derecho
constitucional al beneﬂcao de Jub;laczones ylo: pensmnes de Sus trabajadores
Con fundamento en lo establecido en el articulo Décimo Transitorio, de la Ley del Sistema
de Seguridad Publica del Estado de Morelos; y lo dispuesto en la Ley de Prestaciones de
Seguridad :Social de las Inshtucaones Pohmales del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
- ‘se observaran los mismos procedimientos fespecto a la documentacién y analisis jurldlco y
+ de informacion de los elementos mtegrantes de las- Corporauones Policiacas I\/‘iunzmpafes

XXXV - Garant;zar el cabal cumphmlento al derecho de peticion, contemplado en el arttculo
8, de la:Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, al efectuar, mediante el
area’'de Recursos ‘Humanos del Ayuntamiento, la entrega al trabajador, al elemento de
seguridad publica o a los deudos de ambos, de la documentacion referente a la carta de
certificacion” del ltimo salario permbldo y.-a.la constancia, de. servicios prestados ‘por el
trabajador en las diferentes Administraciones Mumcnpales
Para el caso de que el Congreso del Estado 4 “otro’ Ayuntamiento, solicite informacion
referente a la antigliedad de algin ‘ex traba;ador o:-de algin ex elemento de seguridad
publica, con la finalidad de convalidar la antigledad en el servicio publico para el
Ayuntamiento al cual se le pide la informacion, sin que por este motivo le corresponda la
resolucidbn o emisién del acuerdeo de la pensidn por no ser el dltimo o actual patrdn, el
Ayuntamiento proporcionara a los citados ordenes de Gobierno, copias certificadas de las
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documentales que fehacientemente acrediten los periodos de servicio que hubieran
prestado para el Ayuntamiento.

XXXVIl.- Garantizar en tiempo y forma, el cumplimiento de los Acuerdos de Cabildo,
mediante los cuales otorga a sus trabajadores, a los elementos de seguridad publica, o a
los deudos de ambos, el beneficio de pensiones y/o jubilaciones, de acuerdo al
procedimiento y los plazos que para fales efectos establece la Ley del Servicio Civil del
Estado de Morelos; la Ley de Prestamones de Seguridad social de las Instituciones
Policiales del Sistema Estatal de Seguridad Pablica; las Bases Generales y Procedimientos
para la Expedicion de Pensiones y su respectlvo Reglamento Interno de Pensiones;

XXXVIIL.- Promulgar en el Periédico Oficial “Tierra 'y Libertad”, y en la respectiva Gaceta
Municipal, todo tipo de Acuerdos, Bandos, Reglamentos Mumcapales Reglamenios Internos
0 Admmlstratlvos asi como demas dtsposmzones Iega[es que el Cabeldo apruebe en cada
tab_le_cu_:io en

?;'f___}e[ mc;so L) dei art:cuio 38 de Ea presente Ley

XXXIX.- Cumpilr y hacer cumplsr en tiempo y- forma los Iaudos queen materia:!aboraf dlcte
el Tribunal Estatal .de Conciliacion y Arbitraje del Estado, las fesoluciones. que en materia
administrativa emita’ el Trlbunal de los Contencioso Admtnlstrat;vo -asi como de las demas
resoluciones emitidas porlas d:ferentes autorsdades JUI’ISdICCIOHaleS y

AL.- Las demas que les concedan Las Leyes Regiamentos y otras dlsposmfones de
observancia general, asi como los acuerdos del propio Ayuntamiento.

XLI. Resolver y contestar oportunamente las observaciones que haga el drgano
constitucional de fiscalizacion del Congreso del Estado;

Xi. ESTRUCTURA ORGANICA
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Presidente Municipal

Confianza Presidencia Municipal g%}ifConstitucionaE de Cuautla, 1
e Morelos
. Oficina General de la .| .Jefa de la Oficina General de la

Confianza . . G o , . 1
Presidencia Municipal Presidencia Municipal

Confianza Of:c;.na Gf?neral de Ia ..:..;.:; | : ESééretaria Particular 1
Presidencia Municipal * R

Confianza Oficina Generalde la . . Asesor de Presidencia 1

Presidencia Municipal . i~

. Oficina General dela-". |-

Generales Y. Avanzad

Dlrector de Eventos Servicios i

D;rector de Relacmnes

Internacsonales FASUI A
Sy Mlgratono
, Oficina Generaldeda D:rec*tora de la‘Instancia Munlcxpal
Confianza , . P 1
Presidencia Municipal:- de la Mujer
Jefe de Departamento de
. Oficina General de la Atencién Ciudadana y Derechos
Confianza o o 1
|« Presidencia Municipal . | . Humanos dela Oficina: de :
Coom g R i _ Pres;denma _‘ |
e il Oficina Generajdela. .} Jefe de Departamento de -
cConfianza. v N Comumcaclon SocnalyReEamones 10
: o Presidencia.Municipal _ ‘.
L ' .~ Publicas -
i | | Ofician Generalde la | _ “efe de Departamento de L
- Confianza ooy i o Psacologla de la instancla de Ea 1
. .+ il Presidencia Municipal :
L T L e MUJer o
- ... Ofician General de la Jefe de Departamento de N
7 Confianza: || Gl Asesor;a Juridica de 1a Instanc:a I
LRSS Sl Presidencia Mun|0|pai-_. : : : . e
de la Mujer
TOTALDE PLAZAS @ - | 11
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Xill. MISION, VISION Y VALORES.

MISION

Facilitar la efectiva instrumentacion del p:r_gjéééb_‘i_,d_e planeacion y promover la solidaridad y
confluencia de esfuerzos entre los tres érdenes de gobierno y los sectores social y privado, a

través de la Planeaciéon Democratica, a fln de garantlzar a Ia ciudadania, bienestar y desarrolio
sustentables. : :

liderenla, __ﬁ'_'on'. 1 alto sentido &tico
y de cahdad total en la. me;o"' _-"sustanc:a! de las condlmones econom!cas y sociales de la
entidad; p’_'_fmovuendo la parh(:lpac;ion ciudadana en el ejercmlo_de una gestlon basada en
resultados. — G

VALORES (congmencia.t.mn.':el PMD, Codigo de Ftica)

Honestidad.-. Realizar. el trabajc con. congruencia,. respetando siempre la normatividad
establecida. Actuar en todo momento con rectttud y honradez desechar toda venta;a personal,
se justo y da- ejemplo con tu persona.

igLj&'alidéd'.#’_i\fianféhé? la miSn‘Ia natdréié’za, b:rind'éndo_u'na calidez humana.:’
Compromlso Ob!lgac;on contralda por una- persona

Lealtad Sent;msento de respeto y fideiadad a Eos propaos prmc&ptos morales ffr
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XIV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

| Presidente Municipal

PUESTO: _ JEFE INMEDIATO:

FUNCIONES PRINCIPALES:

&

ﬂn o o o

- Tomar protesta de.Ley al personai al servicio del H. Ayuntam|ento _ o
~‘Conocer la informacién’ que se le proporcionara en relacion a probiemas soiumones o

-soluciones planteadas. -

Ejecutar las decisiones del H, Ayuntamiento _
Asistir con puntualidad a las sesiones de cabildo..
Presidir las sesiones del Cabildo y dirigirlas aS|stid0 del Secretario del mismo cuerpo.

Representar al H. Ayuntamiento en los actos solemnes y en las Ceremonias Oficiales.

demandas que tenga que ver con la comunidad, asx como su seguem[ento de acuerdo a

Mantener relaciones publicas entre organismos publlcos y pr;vados.;_.- e
Organizar las funciones’ de cada uno de los funcionarios. -

Coordinar las instrucciones g|radas a todos los t:tulares de las dependencias y
entidades para darles a conocer las actividades que se llevaran a cabo.

Vigilar que se dé seguimiento a las instrucciones giradas de las dependencias vy
entidades.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de sy, cargo.

Controlar la agenda de- actividades con ' las - diferentes 'dependencias de |Ia
admmlstrac;c)ﬂ municipal y con la sociedad en generat que lo solicite.

REPORTA A:

SUPERVISA A:

integrantes del Ayuntamiento

-]

Todas las.areas de la administracidn municipal.

RELACIONES INTERNAS:

|

-3

Todas las areas de la administracion mummpal.

RELACIONES EXTERNAS:
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Dependencias Federales.
Gobierno del Estado de Morelos.
Dependencias Estatales.
Congreso del Estado de Morelos.

& &% @ @

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
¢ Presidente Municipal

ESCOLARIDAD:
» Contar con titulo y cédula profesional de las carreras de Contaduria, Licenciatura en
Administracion, Administracién Pablica, Licenciado en Ciencias Sociales o alguna afin.

| EXPERIENCIA LABORAL:

s En procesos Organizacionales, administrativos y operativos, experiencia en la alta
direccion preferentemente en el Servicio Publico, minima de 5 afios, manejo de
informacion, capacidad, habilidad y manejo de presupuestos, control financiero para
realizar informes y toma de decisiones, asi como planeacion estrategica a corto y largo
plazo.

CONOCIMIENTOS:
= Manejo de presupuestos, control financiero para realizar informes y toma de decisiones,
asi como planeacién estratégica a corto y largo plazo.

HABILIDADES:
e Analitica.
Liderazgo.
Planeacion.
Coordinacion.
Creatividad.
Habilidad para el manejo de grupos; comunicacion, desarrollo o implementacion de

]

& @ 9 @

estrategias; relaciones publicas; manejo de conflictos y negociacion.
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XV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: - JEFE INMEDIATO:

Jefa de la Oficing General de la
Presidencia Municipal

ji?r'esidente Municipal

FUNCIONES PRINCIPALES:

s Remitir a las diferentes dependenmas los asuntos que le indique el Presidente
Municipal y darle el seguimiento técnico correspondsente hasta su conclusion.
e Atender los asuntos que Ie encomrende dlrectamente el Ciudadano Presidente
Municipal.
-e -Recibiry analizar.la correspondenc:la para darle segulmmnto ______________________________ e
e “'Conocer la informacién ‘que se le proporcionara_ al alcalde en reiacaon a;?
problemas, soluciones, o demandas que tenga-.que ver: con Ia comun;dad asi
_Como. su. segulmlento de acuerdo a soluciones planteadas. -
o Mantener relac;on_e_s_publ:cas entre organismos publicos y pnvados
s Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su ‘cargo y/o
que le sean encomendadas por el.C. Presidente Municipal.
» Atencion directa a la ciudadania y seguimiento de peticiones y gestiones.
REPORTA A:
e Presidente Municipal
SUPERVISA A:"
_o - Secretaria Particular del C. Presidente Mumc:lpal e
s Asesores de Presidencia. . Lo
« Direccién de Eventos, Ser\ncms Generales y Avanzada
e Direccion de Relaciones Internacionales y Asuntos Migratorios.
. s Direccion de la Instancia:-Municipal de la Mujer. o '
Y Departamento deAtencion Czudadana y: Derechos Humanos de la Oﬂcma de la

°

Departamento de Comunicacién-Social y Relaciones Publicas.. - o
" Secretarias Ejecutivas y Auxiliares Administrativos adscritos a la Oflcma General

Presidencia.

de la Presidencia Municipal.

RELACIONES INTERNAS:

2]

Todas las areas de la administracion municipal.
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RELACIONES EXTERNAS:
» Dependencias Federales
s (Gobierno del Estado de Morelos
e Dependencias Estatales
» Congreso del Estado de Morelos -

PERFIL DEL PUESTO:
PUESTO: G - -
s Jefa de la Oficina General de Ia Presadenma Mumc;pal

ESCOLARIDAD: e e
® i_lcenmatura en Administracion Publ;ca L;cenmatura en Administracion de Empresas
. aen Clenmas Soc:ales Ltcenclatura en: Derecho o car finee o _—_—

)-del.cargo . minimo

CONOCIMIENTOS: S
s Empatia y capacidad de comunfcacaon Resoluc;on de conflictos; Dominio de las
nuevas tecnologias; Programas de computo liderazgo con fa comunidad, buen manejo

de las emociones, manejo de office.

o Liderazgo. =

» Planeacion.

s Coordinacion.
~'s  Creatividad. : £
e Habilidad para el manejo de grupos comunicacion, desarroilo o mplementacuon de

estrategias relac;ones pubhcas manejo de confllctos y negomamon




Arruerar
252021

HTOS PURAMDRA
? 57 P

CLAVE:MO-OGPM-2019

~ OFICINA GENERAL DE LA H, AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA -
~ PRESIDENCIA MUNICIPAL EMISION: 01

MANUAL DE ORGANIZACION

PAG. 21 DE 40

XVi. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: —JEFE INMEDIATO:

Secretaria Particular del Presidente

- Jefa de la Oficina General de la
-+ [ Presidencia Municipal

FUNCIONES PRINCIPALES:

@

Remmr a las d;ferentes dependenc:as Ios asuntos gue le indigue e! Presidente
Agendar las actividades del Pres:‘.ldente Munlmpai
Vigilar, dirigir coordinar y evaiuar Eas acc&ones de apoyo logistico a la Presidencia
Municipal. e

~e:-Atenderlos asuntos que le encomlende dlrectamente el Pres:dente Municipal. .. . |
e Acompanar al Presidente en sus reuniones. R S
s Conocer la: ;nformamon que se le propormonara ai__alc_ai_de en reiac;on a problemas
soluciones; -0 'demandas que tenga que ver con ia comunidad asi _como su
segwmiento de acuerdo a soluciones planteadas, L
= Mantener relaciones- publtcas entre orgamsmos pubhcos y pnvados
e Programar las reuniones de gabinete e
s Realizar las demas actividades que se denven de Ia naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por el C. Presidente Municipal.
REPORTA A: : - ARG T SO e
® Pre3|dente Munlmpal y Jefa de Ia Oflcana Genera! de Ia PreSIdenma Mumcupai
SUPER‘ViSA A

e

RELAC!ONES ]NTERNAS

Funmonanos que Ee mstruya el C Pre5|dente Mun;mpal

L]

Todas !as areas dei Ayuntam;ento

RELAC!ONES EXTERNAS:

]

L]
@
&

Dependencias Federales.
Gobierno del Estado de Morelos.
Dependencias Estatales.
Congreso del Estado de Morelos.

PERFIL DEL PUESTO:
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PUESTO:
e Secretaria Particular.

ESCOLARIDAD:
carrera afin.
EXPERIENCIA LABORAL:
de 3 anos.

CONOCIMIENTOS:

‘manejoide: offsce _

Coordinacion
Creatividad

¢ Licenciatura en administracion publlca Licenmatura en Administracion de Empresas, o

e Tener la experiencia y conocumlento's su |0|e'n’ces para el desempefo del cargo minimo

= Programas de cornputo Iiderazgo con. Ia comumdad buen manejo de las emociones,

Habilidad para el manejo de grupos comunscaccon desarrollo o implementacién de
estrategias; relaciones publicas.
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XVIl. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: " JEFE INMEDIATO:
“1"Jefa de la Oficina General de Ila
= --.P._resid_encia Municipal

Asesor de Presidencia

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Atender los asuntos que le encomiende dlrectamente el Presidente Municipal.

e Conocer la informacion gue se le proporczonara al-alcalde en relacion a problemas,
soluciones, o demandas..que tenga que ver con la comunidad, asi como su
seguamlento de acuerdo a soluonones planteadas

SUPERVISA A:

s Funcionarios que le instruya el C. Presidente Municipal.

RELACIONES INTERNAS:

|___e Todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS:

~ « Dependencias Federales. "

» Gobierno del Estado de Morelos
» - Dependencias Estatales. '
@

Congreso del Estado de Morelos,. |

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO: R B
s Asesor de Presidencia. FAR W I L

ESCOLARIDAD:
e Licenciatura en Derecho o carrera afin.
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EXPERIENCIA LABORAL:
s Tener la experiencia y conocimientos suficientes para el desempefio del cargo minimo
de 3 afios. =

CONOCIMIENTOS: e
s Leyes, programas de cédmputo, buen manejo de las emociones, manejo de office.

HABILIDADES:

s Liderazgo
Planeacion
Coordinacion
Creatividad oo

. Habilidad para ei manejo de g'r'upb's'f_:__

(26 o e e

- Comumcacson ---------- Gt
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XVill. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: : JE_FE INMEDIATO:
Direccibn de Eventos, Servicios roidefa de la Oficina General de la
Generales y Avanzada. _|:Presidencia Municipal

FUNCIONES PRINCIPALES:

Realizar las demas act:wdades que se: derwen de fa naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por el C. Presidente Municipal. -

Vigilar el uso y operacion de Ios bienes muebles que se destinen a la prestacién del
servicio en los diversos eventos. : L

w-Planear y organizar la prestacnon de dlversos servicios.
: Cubnr Ias necesﬁades mm;mas del personal de Ilmp|eza Y de Ias areas que io sohcﬁen

—audio; enianados de espac:los y estructuras para escenanos e

Atender de manera eﬂcaz Ia 1oglstlca

REPORTA A:

]

Jefa de fa Oficina General de la Presidencia Municipal.

SUPERVISA A

-]

.. Personal a su cargo.

RELACIONES INTERNAS:

2

Todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS:

@

@

Gobiemo del Estado de Morelos.
Dependencias Estatales. o
Congreso del Estado de Morelos. - 5

PERFIL DEL PUESTO:
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PUESTO:
e Director de Eventos, Servicios Generales y Avanza.

ESCOLARIDAD:
s Bachillerato o carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL:
e Tener la experiencia y conommlentos-' suﬂc;lentes para el desempefio del cargo minimo
de 3 afios. : o

CONOCIMIENTOS: R .
» Manejo de las emocmnes mane]o de programas de computo

« Liderazgo
s Planeaci6
e Coordinacion
s Creatividad -

s Habilidad para ei manejo de grupos
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XIX. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: JEFE INMEDIATO:
Direccion de Relaciones .1 Jefa de la Oficina General de la
Internacionales y Asuntos Migratorios | = | Presidencia Municipal

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Recibir, coordinar y vincular Ias mv;taczones a eventos internacionales.
« Recibir, coordinar y vincular las convocatorias internacionales,
s Coordinar, revisar y programas e intercambios académicos internacionales.
e Buscary promover el hermanamiento de Cuautla con ciudades de otros paises.
e -Se realizan apoyos. y tramites- -en conjunto con SEDESOL (constanmas de.identidad,
o acta de: naCimlento traslado de migrantes - fatlec;dos a su munlclpm de ongen
correccion,-actualizacion y apostille de actas de nammsento extrangeras efc.)’

® ..Dar atenczon oportuna a ia correspondencia remblda

REPORTA A:

= Jefa de la Oficina General de la PFES[denCIa Munlclpal

SUPERVISA-A: =

s Personalasucargo. . - o - . o Tl

RELACIONES INTERNAS:

e Todas las dreas del Ayuntamiento.

RELAC%ONES EXTERNAS ______

s Instancias Internacionales. R
Embajadas en México y el extranjero, . .

- Oficinas de Gobierno Internacionales, =+ =
Gobierno del Estado de Morelos.
Dependencias Estatales. '
Dependencias privadas.

e @ @ ® @

PERFIL DEL PUESTO:
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PUESTO:
¢ Director de Relaciones Internacionales y Asuntos Migratorios.

ESCOLARIDAD:

e Licenciatura en Relaciones Intemamonales LlcenCIatura en Comercio, Licenciatura en
Relaciones Publicas, Licenciatura en Admlnlstramon Licenciatura en Ciencias Politicas
o carrera afin. :

EXPERIENCIA LABORAL:

e Tener la experiencia y conommlentos squCIentes para el desempeno del cargo minimo
de 3 afios. : -

CONOCIMIENTOS:

:Manejo de programas de mformatsca manejo ﬂwdo del ldsoma inglés como
otros |d|omas suger;dos :

HABILIDADES IO i
® Profesac_na_ ismo en mane:lo de conﬂlctos y asuntos m;gratonos
» Disponibilidad de tiempo. - e

e Dominio de asuntos.

iinimo y de
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XX. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:

Direccion de la Instancia Municipal de | o 'Jefa de la Oficina General de la
la Mujer. _~:Presidencia Municipal

FUNCIONES PRINCIPALES:

&

~-meédica.
'--E:V_Organizar

de mama..

Integrar y coordinar el consejo mun:cspal para Ea atenc:on de la violencia de género
contra las mujeres. :
Proporcmnar y clasificar Ias asesorlas Jurldlcas Ia atencnon psicolégica y la gestion

a:mpanas mformatlvas para promover la. :gualdadi'z”pre ni
contra las: mujeres el embarazo adolescente: y !a deteccson de cancer cervicouterino y

Organizar ta[ieresi,:._conferencnas y cine debates que,._promueva:
derechos de las mujeres y el Ienguaje mcluyente f L o
Realizar recorridos exploratorios.

Realizar un diagnéstico en mater:a de no wo[encua contra las mujeres.
Implementar el Modelo de Atencion Unico (MAU).

implementar la unidad de atencion a victimas de la violencia de género contra las
mujeres del municipio de Cuautla.

Gestionar y ejecutar programas mstrtucnonales _ -
Coordmar campanas de"difusion que promuevan la eqwdad Ea no wo!encsa contra las
mujeres y la igualdad de genero.

Eguald'ad, los

~ Vincularia legislacion: municipal con la Ieglslacmn estatal y federal Lo

Promover la c;reaclon de un modulo de atenmon mmedtata a mu;eres en satuamon de
riesgo. &

REPORTA A

@

Jefa de la Oficina General de Ia Pres;denc;a Mun!c!pai

SUPERVISA A:

&

]

o

Departamento de Psicologia de la Instancza Mun:mpai de la Mujer
Departamento de Asesoria Juridica de la Instancia Municipal de la Mujer.
Personal adscrito a la Instancia Municipal de la Mujer.

J—

: Violent':ia” o
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RELACIONES INTERNAS:

i » Todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS:

e Dependencias Federales

s Gobierno del Estado de Morelos.

¢ Dependencias Estatales. _ -
¢ Congreso del Estado de Morelos. "~

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO: B e
e D;rec:to "“’de_‘_la instancua Mummpai de Ea Mu;er

ESCOLARIDAD I B e
a Lmenc;atura en Derecho-‘; Licenciatura en Psmo[og:a icenciatura:en. Trabajo Social,
Bachillerato o;carréra aﬂn :

EXPERIENCIA LABORAL:

o Tener la experiencia y conocamlentos suflmentes para el desempefio del cargo minimo
de 3 afios. :

CONOCIMIENTOS:
e Manejo de Ias emocuones manejo dé”programas de computo i
e Entemas de viclencia, sensibilizacion: y en'la perspectiva de genero

s Habilidad y manejo de presupuestos control flnancsero para rea!tzar informes y toma de
decisiones: P T

-g‘;f'e Planeacnon estrateglca a corto y Iargo piazo

HABILIDADES:
e Liderazgo . - b

o Coordmac:on

s Creatividad

@ Habmdad para el manejo de grupos

XXi. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
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PUESTO; JEFE INMEDIATO:
Jefe de Departamento de Atencidn Jefa de la Oficina General de la
Ciudadana y Derechos Humanos de | Presidencia Municipal
la Oficina de la Presidencia. Dl

FUNCIONES PRINCIPALES:

-]

Promover y fomentar la part|C|paC|on social 'y cmdadana :
-Encausar y conducw Ias demandas las gestlones czudadanas -

Crear una via de comunicacién dlrecta entre ta ciudadania y la direccion de atencion
ciudadana; orientando y asesorando a la ciudadania en sus demandas mediante la
gestion interna y externa al municipio asegurando el bienestar social.

Dar respuestas a las demandas ciudadanas de agll y-oportuna

Ser vinculo en la gestion de diversos apoyos con‘ia iniciativa privada para fomentar ia
participacion y atencion a:la- cnudadama entodos: sus sectores.

_._:_:_Orgamzar y conducir la demanda ¥ gestion socua! que emane de. ia-c:udadania en el; _

mstltumonales de las dlferentes dependenmas munlmpaies con Ea f;na!zdad de que
todos los ciudadanos sean beneficiados de estos.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por su jefe inmediato.

Subir a la plataforma la informacién correspondiente.
Realizar megnsualmente los mformes de actividades.

Elaborar-los manuales de organizamon v proced:mlentos

Archlvar y mantener en orden Ia documenta(:lon

REPORTA A:

|
1

&

Jefa de la Oficina General de la Presidencia Municipal.

SUPERVISA A:

» Personal adscrito al area.

RELACIONES INTERNAS:

|

L]

Todas la areas del Ayuntamiento

RELACIONES EXTERNAS:

]

s

Gobierno del Estado de Morelos
Dependencias Estatales
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s Dependencias Federales
s Congreso del Estado de Morelos

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
» Jefe de Departamento

ESCOLARIDAD: o
e Licenciatura en ciencias polltlcas Llcenc:atura en derecho; Licenciatura en sociologia;
Licenciatura en Trabajo Social, Bachillerato o carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL: ot
® Tener Ea experlen(:la y conoczmsento_ '_ sufacuentes para eI desempeno del cargo minimo

Programas de__ mputo; liderazgo con la comunidad, buen manejo de.las emociones,

HABILIDADES:

o FEtica.
Amabilidad.
Cortesia.
Sensatez. =
Respoﬂsablhdad : o
Facilidad de expresion Verbal y escnta
Profesionalismo.

* Disponibilidad de tiempo.
Resistencia emocional.

® ® @ @ ¢ @ ® ¥ o

Buen trato a Ios cnudadanos

XXIi. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:
| Jefe  de Departamento  de | | Jefa de la Oficina General de la|
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Comunicaciéon Social v Relaciones Presidencia Municipal
Publicas.

FUNCIONES PRINCIPALES:

En caso de no contar con la ;nformacnon buscar todas las facilidades para la
elaboracién de boletines informativos e mtegrar_con areas administrativas y operativas
la informacion relativa a sus actividades.. .-

Difundir a través de los medios de comun;camon (prensa escrita, radiofénica, digital y
televisiva; como paginas oficiales del ayuntamiento) los boletines |nformatfvos

En caso de no contar con. convenios de medios de prensa escrita, radiofonica y
televisiva; buscar el med;o para difundlr la mformamon del gobierno municipal a través

o .imagen para cumpilr con: ias expectatwas de cada area de trabajo Una representac:on

visual con un sentido de orden y claridad” hacaendo que Ea c;udadama entienda el
mensaje del Gobierno Municipal. S T

Realizar las demas actav:dades Que se deriven de
sean encomendadas por su jefe inmediato.

Subir a la plataforma la mformac;on correspondlente
Realizar mensualmente los informes de actividades.
Elaborar los manuales de organizacion y procedimientos.

Archlvar y mantener en orden la documentamon

REPORTA A:

-Jefa de la. Oficma General dela PreS|denC|a Mummpal ______

SUPERVISA A

e

Personal adscnto al area

RELACIONES INTERNAS:

f
[ &

‘Todas la areas del Ayuntamiento

RELACIONES EXTERNAS:

2]

@

Gobierno del Estado de Morelos
Dependencias Estatales
Dependencias Federales
Congreso del Estado de Morelos
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
s Jefe de Departamento

ESCOLARIDAD: s _
s Licenciatura en comunicacion; Llcenc:latura en relaciones publicas; Bachillerato o
carrera afin. s

EXPERIENCIA LABORAL: i o
¢ Tener la experiencia y con00|mlentos suflc:entes para el desempeio del cargo minimo
de 3 anos. L

) .:__CONOCIMIENTOS

HABILIDADES:
e Ftica.
Amabsl;dad

@
L]
L

Responsabtlldad

.~ Facilidad de-expresién verbal y escrlta
Profesionalismo. . :
D;sponab;hdad de tlempo

Resistencia emocional.

® 9 © ®

Buen:trato g los cilidadanos.
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XXiil. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: JEFE INMEDIATO:
Jefe de Departamento de Psicologia| = .| Directora de la Instancia Municipal de
de la Instancia Municipal de la Mujer o :la Mujer

FUNCIONES PRINCIPALES:

-]

e Impartie- platicas relamonadas ak: dano psmologico ocasuonado .a.la mujer. por un |
“ embarazo tempranoopor vno[amon : e

-sgan encomendadas por su jefe inmediato.

Apoyar psicolégicamente a la lejeF que Io soitcste 0 aquellas que lo requieran previa
evaluacion que determine que requiere de dicho apoyo;
Programar campafas sobre eI derecho auna V|da !ibre de violencia a favor de la mujer

y equidad de género; SRR

Realizar las demas activ;dades que se deriven de Ia naturaieza de su cargo y/o que le

Subirala piataforma la informacson correspondlente
Realizar mensualmente'los lnformes de actlwdades

Elaborar los manuales de organlzacion y proced|m|entos
Archivar y mantener en orden la documentamon

REPORTA A:

Dlrectora de la D;recc:lon de la Instancia de Mumc:pal de Ia iVEu;er

SUPERV?SA A

Personal adscnto al area.

RELACIONES INTERNAS:

]

Todas la areas del Ayuntamtento

RELACIGNES EXTERNAS

@

]
2
@

Gobierno del Estado de Morelos - - ..
Dependencias Estatales N
Dependencias Federales

Congreso del Estado de Morelos
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
e Jefe de Departamento

ESCOLARIDAD: .
e Licenciatura en Psicologia o carrera afm

EXPERIENCIA LABORAL: _ S
= Tener la experiencia y con00|m|entos—.suflc:lentes para el desempeno del cargo minimo
de 3 anos. L BT

CONOCIMIENTOS: FIE e N Lok

o Metodologia de las ciencias del comportamiento; Personalidad, evaluacion y

-:s:tratam|ento.;.;;pszcolog|co Programas de computo i|derazgo con ia.comunidad buen
as emocione: 'anejo deoﬁ"ce :

HABILIDADES: e

]

Amablitdad
Cortesia.
Sensatez.
Responsabilidad.

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Profesionalismo.
D;spombzladad de tsempo
Reastenc;a emocional.

e @ @ @ 9 & 9 & 9

Buen trato a Ios cmdadanos

XXiV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
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PUESTO:

Jefe de Departamento de Asesoria
Juridica de la Instancia Municipal de

JEFE INMEDIATO:

Directora de la Instancia Municipal de

la Mujer

“la Mujer

FUNCIONES PRINCIPALES:

]

Asesorar desde el punto de vista jur!dICO a todas las mujeres que lo soliciten de forma
gratuita, dando seguimiento hasta su conclusion o resolucion;

Desarrollar campaias de igualdad y eqwdad de genero formando una cultura de la
denuncia;

Dar a conocer riesgos iegales en Ios procesos JUI’IdICOS por la falta de atencidén o
seguimiento; R e

Realizar. las demas: act:v;dades que se denven de la naturaieza de su’ oargo:,__yio que le L
““'sean encomendadas por su. jefe inmediato.- o

Subir a Ia plataforma la. informacion correspond:ente
Reahzar mensualmente los informes de actlwdades .
Archivar Vi mantener en orcfen Ia docurnentac;on

REPORTA A:

@

Directora de la Direccion de la Instanc:la de Municipal de la Mujer

SUPERV!SA A

]

Personai adscr;to af area.

RELACIONES INTERNAS:

[

Todas Ia areas del Ayuntamienio-

RELAC!ONES EXTERNAS

B

&
&
&

-~ Gobierno del-Estado de Morelos
' Dependenmas Estatales

Dependencias Federales S
Congreso del Estado de Moreios5 E

PERFIL DEL PUESTO:

' PUESTO:
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¢ Jefe de Departamento

ESCOLARIDAD: G
» Licenciatura en Derecho o carrera afin. E

EXPERIENCIA LABORAL: : g
e Tener la experiencia y conommlento's?suﬂmentes para el desempefio del cargo minimo
de 3 anos. : _

CONOCIMIENTOS: -
s En expresion oral y domlnlo del Ienguaje socaablltdad conocimienios en psicologia
juridica, tener un caracter conciliador Y. dtptomatico en programas de computo,
I:derazgo con Ia comunsdad buen manejo de. Ias emomones manejo de office.

e Etica
.Amabihdad
Cortesia.
Sensatez.
Responsabilidad. s b
Facilidad de expresion verbal y escnta
Profesionalismo.

Disponibilidad de tiempo.
Resistencia emocional..
Buen trato a Ios cmdadanos

® ®© ® @ @ e 6 9 g o

XXVil. DIRECTORIOQ.
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C. Jests Corona Damian L ey g Ramirez Ferrara #11, Colonia
Presidente Municipal 5 735:3542674 Centro, Cuautla
Lic. ltzel Aurora Aguilar Silva . 1|" 735 3542674
Jefa de la Oficina General de la L r
Presidencia Municipal . i
C. Jhosaxanty Esmeralda Castillo Romero “'l. 7353542674 | Ramirez Ferrara #11, Colonia
Secretario Particular 1 R Centro, Cuautla
© |+ T735 3542674 | Ramirez Ferrara #11, Colonia
o o Centro, Cuautla

Ramirez Ferrara #11, Colonis
Centro, Cuautla

Asesor de Presidencia

C. Alejandro Arismendi i\/lartmez .

Dnrectjor de Eventos, Ser\ncms Cebe s R Temor S/N, Colonia Centro,
‘Generales y Avanzada - e Ly Cuautla

L;c Jose Francisco Montejo Carrillo -} -~

Dzrector de Relaciones Internacionales y | 7351531497

Asuntos M:gratorlos S

: ":.:";Acueciucto#-.746
: -racc;onamlento Manant{ales

L.O. Secia lebeth Ciara Palomares e Acueducto # 746

Pirectora de la m;;f,?ga Munlgipal de Ea. 7353017278 i.Fracclonamna-n’m Manantiales
C. Efrén Ortiz Morales e
Jefe de Departamento de Atencién | 735 3542674 Ramirez Ferrara #11, Colonia
Ciudadana y Derechos Humanos, de la ’ Centro, Cuautla

Oficina de Presidencia

C. Jorge AltMarindiménez o o) = o ) e c o .
Jefe de Departamenio de Comumcacaon_. © 7351520546 _Ra.mf__l:’ez F_g_j;@ra #11, Colonia
: Bl R : = Centro, Cuautla

Social y Relaciones Publicas

735 3542674} Ramlrez Ferrara #11, Colonia
1 S s U Centro, Cuautla

. 735 3542674 Ramwez Ferrara #11, Colonia
: - Centro Cuautla :

Auxmar Admzms‘h‘atwo """

Secreias’ia E}ecutivag'f
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e

XXVI. HOJA DE PARTICIPACION

" FECHA DE TERMINO:

FECHA DE INICIO: i
Sl 06 de Noviembre de 2019 I

| 04 de Noviembre de 2019 |

’ i'tzei Aurora Aguzlar Sllva R Municipal

& Secretana Ejecutlvé'

: i'{ﬁAlon 'a' Chavez Mendleta L
-L:zbeth Fablola Benav:des ‘Chavez

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE_(_)R_GAN!ZACION

i b 2 e
" LicAtzel Adrora %liar Sitva
~ Jeta de la Oficing-General de Fa

Presrdenc;a Muntcrpa! """




