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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General de Gestion Politica Secretaria del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO

Asistente administrativo
Trabajador social

FUNCIONES PRINCIPALES

X.- Rendir por escrito los informes de las actividades realizadas por las unidades
administrativas a su cargo en los periodos que le sean requeridos;

Xl.- Aplicar en el ejercicio de sus funciones las leyes y disposiciones reglamentarios, asi
como los criterios juridicos establecidos por el Ayuntamiento, el Presidente Municipal o
el Sindico; : :

Xil.- Disenar los formatos de érdenes de visita y actas de inspeccién que empleen en
sus actuaciones los inspectores municipales a su cargo, ajustandose a las formalidades
juridicas y criterios jurisprudenciales aplicables en la materia;

Xlil.- Ordenar y practicar visitas domiciliarias para comprobar el cumplimiento de las
obligaciones administrativas a cargo de las personas que establecen los diversos
ordenamientos municipales, estatales y en su caso, ias disposiciones federales:

XIV.- Ordenar y practicar la revision para evitar la reventa de boletos en espectaculos
publicos, eventos deportivos y exhibicion de peliculas y, en su caso, practicar el
aseguramiento;

XV.- Ordenar y practicar la revision en las vias piblicas y lotes baldios del Municipio
para verificar el cumplimiento de las disposiciones municipales;

XV|.- Ordenas y practicar el aseguramiento precautorio de bienes y mercancias a
comerciantes ambulantes, a efecto de garantizar el pago de las sanciones que se les
impongan por infringir las disposiciones legales y reglamentarias vigentes en el
Municipio;

XVIi.- Ordenar y practicar la clausura de giros en los casos y términos en gue asi lo
dispongan los ordenamientos aplicables en el Municipic;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO © JEFE INMEDIATO

Director General de Gestién Politica Secretaria del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO

Asistenie Administrativo
Trabajador social

FUNCIONES PRINCIPALES

XVIll.- Crear un sistema de registro de giros de particulares que desarrollen
actividades reguladas por los ordenamientos municipales, en los que se les
determinen obligaciones a su cargo, a fin de que su verificacién y control sea mas
eficiente;

XIX.- Comunicar los resultados de las inspecciones al Presidente Municipal, al
Secretario del Ayuntamiento y, segin sea el caso, al Tesorero Municipal, al
Sindico o al Juez Civico correspondiente;

XX.- Dar a conocer a los particulares los hechos u omisiones que les sean
imputables, a través de la entrega de las actas correspondientes;

XX1.- Colaborar y coadyuvar con la autoridad competente en la investigacion de
hechos que puedan constituir infracciones administrativas o delitos;

XXI\.- Solicitar el auxilio de la fuerza publica para el mejor desempefio de sus
atribuciones;

XXIIl.- Difundir la informacion necesaria y elaborar los formatos requeridos para la
obtencion de los permisos para el comercio en via publica o espacios abiertos;
XXV .- Calendarizar, programar y coordinar la participacion del comercio en via
publica y espacios ablertos en los eventos sociales, civicos, religiosos, asi como
las temporadas de ventas que por tradicion se celebran en el Municipio;

XXV.- Realizar supervisiones, censos y estudios en general que tiendan a obtener
informacion y estadistica del comercio en via publica y espacios abiertos que
opera en el Municipio;

XXVI.- Proponer al Cabildo la restriccion o prohibicion del comercio en via publica
0 espacios abiertos en zonas del Municipio de acuerdo a su problematica social o

econdmica;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General de Gestion Politica Secretaria del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo
Trabajador social

FUNCIONES PRINCIPALES

XXVIl.- Soiicitar a las Dependencias competentes en el conirol y vigilancia del comercio
en via publica y espacios abiertos, la informacién referente a su actividad con el fin de
completar informes y estadisticas al respecto:

XXVII.- Atender las quejas y sugerencias presentadas por los ciudadanos con respecto
al comercio en via publica y espacios abiertos;

XXIX.- Promover la mejor organizacion, control y funcionalidad del comercio en via
publica y espacios abiertos que opera en el Municipio;

XXX.- Otorgar el permiso para |la operacién del comercio ambulante, fijo y semifijo en
via publica y espacios abiertos de acuerdo con las disposiciones reglamentarias
vigentes;

XXXI.- Refrendar, cancelar, suspender y dar de baja los permisos y modificar total o
parcialmente las condiciones de operacién de los puestos moviies, fijos y semifijos en
via publica o espacios abiertos:

XXXIl.- Autorizar la celebracion de diversiones y espectaculos plblicos en el Municipio;
para tal efecto se entienden como espectaculos y diversiones piiblicas las siguientes:
representaciones teatrales, audiciones musicales, funciones de variedad, jaripeos y
festivales taurinos, funciones de box y fucha libre, circos y ferias, bailes plblicos y en
general, todos aquellos que se organicen para el esparcimiento del publico;

XXXIII.- Coordinarse con la Secretaria de Seguridad Ciudadana para el efecto de gue
se tomen las medidas necesarias en materia de proteccion civil y seguridad publica en
la celebracion de los espectaculos a que se refiere la fraccién anterior:

XXXIV.- Llevar el control estadistico del padron de comerciantes en via publica y
@spacios abiertos; - : ‘




~

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: DT-5A-DGGP-I-|

%ﬁﬁ w0 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revsion: 0
wCUERNavVaca - DIRECGCION GENERAL DE GESTION POLITICA _
HE P Tokdmosalor 2 REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02 Pagina 12 de 34
| | . DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO : JEFE INMEDIATO
‘Director General de Gestian Politica Secretaria del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo
Trabajador social

FUNCIONES PRINCIPALES

XXXV.- Ser el vinculo entre la Secretaria y las Autoridades Auxiliares Municipales;
XXXVI.- Participar como coadyuvante de [a Junta Electoral Municipal en Ia eleccion de
autoridades auxiliares;

XXXVII.- Gestionar las peticiones que reciba de las autoridades auxiliares municipales;
XXXVIII.- Proponer y organizar las giras, reuniones o recorridos del Presidente
Municipal en las Colonias, Delegaciones o Poblados del Municipio;

XXXIX.- Reportar al Secretario dal Ayuntamiento las irregularidades gue advierta en la
prestacion de los servicios publicos o la ejecucién de obras ptblicas; '
XL.- Proponer la categoria que les corresponde a las diversas comunidades y
asentamientos humanos del municipio; y

XLI.- Las demas que le determinen como de su competencia, las disposiciones legales
y reglamentarias aplicables en la materia, ios acuerdos del Ayuntamiento, el Presidente
Municipal y el Titular de la Dependencia.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Director General de Gestién Politica Licenciatura en Derecho o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones humanas
Relaciones puiblicas
Gestion politica y social
Administracién publica

Manejo de conflictos
Liderazgo
Negociacion

Analisis y solucién de problemas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios

Oficina y
Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo
Iniciativa .
Honestidad

Trato con la gente
Espiritu de servicio
Responsabilidad
Prudencia
Anaiitica

Alto

'ESFUERZO

Mental- fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo Director General de Gestion Politica

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

\'%R
VII.
VI

Apoyar en la recepcion de los documentos y llamadas:
Apoyar al Director en cualquier actividad que se le requiera ;

Turnar Jla documentacion en las diferentes areas y
dependencias; :

Apoyar en la elaboracion de memorandums y oficios;
Apoyar en actualizacion de directorios;

Recibir documentacion para las Licencias Provisionales
Elaborar el Programa Operativo Anual

Elaborar el Manua! de Organizacion, Politicas y
Procedimientos

Realizar el reporte de actividades

Elaborar las licencias Provisionales
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Administrativo Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Relaciones humanas
* Relaciones ptiblicas
» Computacion

EXPERIENCIA LABORAL | CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trato con la gente
Espiritu de servicio
Honestidad
Responsabilidad
Amabilidad

Bajo

ESFUERZO

Mental-fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Trabajador Social

Director General de Gestion Politica

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

~Auxiliar en las actividades administrativas;

Recibir correspondencia
Entregar documentacion

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 ¥ [T-SA-DGIyDA-02 =

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

- ESCOLARIDAD

Trabajador Social

Preparatoria, licenciatura y/o afin

CONOQCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Gestion social

Actividades administrativas

Conocimiento de {a ciudad

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Espiritu de servicio

| Trato con la gente

Honestidad
Iniciativa
Responsabilidad

ESFUERZG

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y
Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental-fisico
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IX. POLITICAS

1. Se recibiran todas las peticiones de la comunidad relativas a los apoyos
solicitados en cada una de las Delegaciones previa autorizacion y verificacion.

2. Las peticiones auterizadas se clasificaran y atenderan por fecha de recepcion.
3. Se establecera relacion con los representantes de las colonias (Presidentes de

Organismo, Participacion Social de las Colonias, Ayudantes Municipales,
Delegados, etc.) :
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