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Direccion y de sus Unidades Administrativas, asi como las funciones y competencia de
cada una de ellas;

Xll.- Las demas que le determinen como de su competencia, las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables, asi como el Secretario del Ayuntamiento.

La Unidad de Transparencia, desempefiard las funciones que sefiala la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos, correspondiente,
ademas:

|.- Implementar estrategias, Programas y Proyectos en la Administraciéon Municipal
encaminadas a hacer mas transparente la gestiéon de la administracion e instrumentar
mecanismos que permitan que la ciudadania pueda solicitar informacion de gestion de la
administracion con excepcién de aquellas que por su naturaleza sean definidas como
clasificadas;

Il.- Sugerir y apoyar en la implementaciéon de mecanismos de transparencia que prevengan
la corrupcion;

lll.- Establecer Programas de educacion ética y en valores a los servidores publicos de la
Administraciéon Municipal y hacia la ciudadania;

IV.- Celebrar reuniones de trabajo con el Comité de Transparencia del Ayuntamiento de
Temixco, para la presentacion del diagnédstico y la evaluacion de los trabajos realizados;
V.- Las demas que le determine el Cabildo o le instruya expresamente el Presidente
Municipal.
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XIV. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

Secretario del Ayuntamiento

Jefe Inmediato:

Presidente Municipal Constitucional

Personal a su Cargo:

Puesto NUm. de Plazas
Director de Atencién al Cabildo 1
Director del Registro Civil
Directora de Proteccién Civil y Rescate
Director de Atencion y Servicios Ciudadanos
Directora de Comunicacién Social, Informacion y medios
Director de Buen Gobierno
Unidad de Transparencia
Jefe de Archivo Municipal
Jefe de Derechos Humanos
Jefatura de Migracion
Jefe de Servicio Militar
Jefe de Produccion
Jefe de la Unidad de Transparencia

*Auxiliares
Inspector
Intendencia
Operador
Chofer
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Relaciones Internas:

Presidencia Municipal.

Sindico Municipal.

Integrantes del Ayuntamiento.
Tesoreria Municipal.

Contraloria Municipal.

Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de proteccion Ciudadana.
Secretaria de Desarrollo Sustentable.
Secretaria de Desarrollo Economico.
Secretaria de Desarrollo Social.
Secretaria de Servicios Publicos.
Consejeria Juridica.

Relaciones Externas:

Sistema de Agua Potable y Saneamiento de Agua de Temixco.
Secretaria de la Defensa Nacional.

Gobierno del Estado de Morelos.

Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacion.

Autoridades Auxiliares.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura en: Contaduria Publica, Administracién, Derecho.

Experiencia:

e Haber laborado por lo menos un afio dentro de la administracion publica;
Federal, Estatal o Municipal.

e En la aplicacién y desarrollo del marco normativo.
e En Politicas Publicas.
e En procesos administrativos del municipio

Conocimientos en:

e Politicas Publicas.
¢ Administraciéon y Contabilidad.
e Asuntos Juridicos.

Habilidades:

e Valores.
e Liderazgo.
¢ Negociacion y conciliacién en conflictos.
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DATOS DEL CARGO

Puesto:

Direccién de Atencion al Cabildo

Jefe Inmediato:

El Secretario del Ayuntamiento

Personal a su cargo:

Puesto NUm. de Plazas
Auxiliares 5

Relaciones Internas:

Presidente Municipal.
Secretario del Ayuntamiento.
Integrantes del Ayuntamiento.
Sindico Municipal.
Contraloria Municipal
Tesoreria Municipal.
Consejeria Juridica.

Relaciones Externas:

» Congreso del Estado de Morelos.
¢ Organismos Paraestatales.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciado en Derecho, Ciencias Politicas.

Experiencia:

e Haber laborado por lo menos un afio en la Administracion Plblica Federal,
Estatal o Municipal.

¢ En las Politicas Publicas.

* En lineamientos, normas y procesos juridicos.

e En procesos administrativos.

Conocimientos:

* Marco juridico del Ayuntamiento.
e Derecho Laboral.

¢ Administracion.

e Relaciones Humanas.

Habilidades:

e Liderazgo.

e Toma de decisiones.

* Planeacién y programacion del trabajo.
e Supervision.

e Trabajo en equipo.

¢ Iniciativa.

e Confidencialidad laboral.
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DATOS DEL CARGO

Puesto:

Oficial del Registro Civil.

Jefe Inmediato:

El Secretario del Ayuntamiento.

Personal a su cargo:

Puesto
Auxiliares

NUm. De Plazas
14

Relaciones Internas:

o Presidente Municipal.

¢ Sindico Municipal.

e Secretaria del Ayuntam
e |[ntegrantes del Ayuntami
¢ Tesoreria Municipal.

e Contraloria Municipal.

iento.
ento.

Relaciones Externas:

e Oficialias del Registro Civil

de otros Estados.

» Direccion General del Registro Civil del Estado de Morelos.
e Secretaria de Relaciones Exteriores.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.

Experiencia:

e Haber laborado por lo menos un afo en la Administracién Publica Federal,
Estatal o Municipal.

e En las Politicas Publicas.

e En lineamientos, normas y procesos juridicos.

¢ En procesos administrativos.

Conocimientos:

e Marco juridico del Ayuntamiento.
e Derecho Civil.

o Administracion.

¢ Relaciones Humanas.

Habilidades:

e Liderazgo.

o Valores.

e Toma de decisiones.

e Planeacion y programacion del trabajo.
e Supervision.

e Trabajo en equipo.

o Confidencialidad laboral.
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DATOS DEL CARGO

Puesto:

Director de Proteccion Civil y Rescate.

Jefe Inmediato:

El secretario del Ayuntamiento.

Personal a su cargo:

Puesto
Auxiliares

Num. de Plazas
1

Relaciones Internas:

e Presidente Municipal.

¢ Sindico Municipal.

e Secretaria del Ayuntamiento.
e Integrantes del Ayuntamiento.
e Tesoreria Municipal.

¢ Contraloria Municipal
.Secretarias del Ayuntamiento.

Relaciones Externas:

Organismos descentralizados del Municipio de Temixco.
Organismos Privados del Municipio.
Entidades Estatales y Federales.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preparatoria y/o Licenciatura

Experiencia:

e Cargos Administrativos.
e Cargos publicos.

e Seguridad Social

e Politicas Publicas

Conocimientos:

Administracion
Primeros Auxilios
Seguridad Social
Seguridad Industrial.
Cartografia.
Politicas Publicas

Habilidades:

Liderazgo

Delegacion de funciones

Prevencion de desastres.

Capacidad de respuesta en Contingencias.
Manejo de medios.
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DATOS DEL CARGO

Puesto:

Director de Atencion y Servicios Ciudadanos

Jefe Inmediato:

El Secretario del Ayuntamiento.

Personal a su cargo:

Puesto
Jefe de Departamento
Auxiliares

Num. de Plazas
4
20

Relaciones Internas:

» Presidente Municipal.

e Sindico Municipal.

e Secretaria del Ayuntamiento.
e Integrantes del Ayuntamiento.
e Tesoreria Municipal.

e Contraloria Municipal.

o Direccion del Registro Civil.

e Secretarias del Ayuntamiento.

Relaciones Externas:

» Organismos descentralizados.

o Entidades Federales, Estatales y Municipales.
e (Gobierno del Estado de Morelos.

e Secretaria de la deefensa Nacional.

e Secretaria de Relaciones Exteriores.

o Oficialias del Registro Civil de otros Estados.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho y/o Ciencias Politicas.

Experiencia:

e Cargos en la Administracién Publica Estatal y/o Municipal.

Gestoria.
Relaciones Humanas.

Conocimientos:

Politicas Publicas.
Derecho Laboral.
Derecho Penal.
Administracion.

‘Habilidades:

Liderazgo.
Valores.

Delegacién de Funciones.

Facilidad de Palabra.

Capacidad de Respuesta.

Gestion Social.
Facilidad de palabra.
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DATOS DEL CARGO

Puesto:

Director de Comunicacion Social, Informacién y Medios.

Jefe Inmediato:

El Secretario del Ayuntamiento.

Personal a su cargo:

Puesto
Jefe de Departamento
Auxiliares

Num. de Plazas
1
5

Relaciones Internas:

¢ Presidente Municipal.

e Sindico Municipal.

e Secretario del Ayuntamiento.
¢ Integrantes del Ayuntamiento.
e Tesoreria Municipal.

e Contraloria Municipal.

e Secretarias del Ayuntamiento.

Relaciones Externas:

e Organismos descentralizados.
e Medios de Comunicacion en video.
e Medios Impresos de Comunicacion.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura en Comunicacion.

Experiencia:

e Cargos relativos a los medios de comunicacion.
e Relaciones Publicas.

Conocimientos:

Produccion.

Administracion de Negocios.
Edicion de Audio, Video.
Diseno Grafico.

Redaccién de Boletines.
Fotografia.

Informatica.

Habilidades:

Relaciones Publicas.
Relaciones Humanas.
Delegacién de Funciones.
Capacidad de Respuesta.
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DATOS DEL CARGO

Puesto:

Director de Buen Gobierno

Jefe Inmediato:

El Secretario del Ayuntamiento

Personal a su cargo:

Puesto
Jefes de Departamento
Auxiliares

Ndm. de Plazas
2
4

Relaciones Internas:

Presidente Municipal.

Sindico Municipal.

Secretaria del Ayuntamiento.
Integrantes del Ayuntamiento.
Tesoreria Municipal.
Contraloria Municipal.
Secretarias del Ayuntamiento.

Relaciones Externas:

Autoridades Aucxiliares.

Organismos descentralizados.

Entidades Federales, Estatales y Municipales.
IMIPE.

IFAL

Autoridades Religiosas.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho, Relaciones Publicas, Ciencias politicas, Administracion.

Experiencia:

» Cargos dentro de la Administracion Publica.
e Solucion de conflictos.

Conocimientos:

Administracion Publica.
Derecho Civil.

Derecho Laboral.
Relaciones Publicas.
Relaciones Humanas.
Politicas Publicas.

Habilidades:

Solucion de conflictos.
Capacidad de Respuesta.
Redaccion.

Facilidad de palabra.
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XV. DIRECTORIO

C. P. J. Isabel Arellano Vargas 362-18-30 Qv. Etmillilano16 |
i i apata No. 16 col.
Secretario del Ayuntamiento. 5;(3_02043_2102 y S e
Morelos.

Lic. Fernando Ignacio Sarmiento Av. Emiliano
Martinez . 3E62t-;?-2360 Zapata No. j6 col.
Director de Atencién al Cabildo i Cantr Tembso

; iy ; Av. Emiliano
qu. .LUIS AngeI.AIcant.a_ra Soto 365-30-68 Zapata No. 16 col.
Oficial del Registro Civil. Centro Temixco
C. Rosa Angélica Bustos Rosales Av. Emiliano
Directora de proteccion Civil y T Zapata No. 16 col.
Rescate Centro Temixco
Lic. Arturo Alvarez Rosales ——, Av. Emiliano
Director de Atencion y Servicios Ext. 227 éap?fago- 16 col.
Ciudadanos : CHIES Temize0
Mtra. Laura Yesenia Ocampo Av. Emiliano
Torrealba 362-18-30 e et
Directora de Comunicacion Social, Ext.2128 RIS TRliaem
Informacion y Medios.
C. Jonathan Delgado Morante ’Z\V- Emiliano

. ; apata No. 16 col.
Director de Buen Gobierno Clrits TamikE
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XVI. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacién Participantes

C.P. Ma Guadalupe Rodriguez Pérez.

18 deseptimbis-Hel Auxiliar Administrativo

6 de mayo del 2016. 2016




