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PERFIL DEL PUESTO

Director de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Administracion, Contaduria
Publica, o carrera a fin.

EXPERIENCIA

Haber laborado por lo menos tres afos
dentro de la Administracién Publica; ya sea
Federal, Estatal o Municipal.

Manejo de Personal.

ATRIBUCIONES

ART. 162 DEL REGLAMENTO DE GOBIERNO
Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS.

CONOCIMIENTOS

Marco Juridico del Ayuntamiento. Computacion.
Derecho Laboral. Administracion de sueldos y salarios.
Psicologia. Relaciones Humanas.
Planeacion, direccion y control de recursos. Presupuestos de Areas.
HABILIDADES
Liderazgo

Supervisién de Actividades
Evaluacion de resultados
Distribucion y coordinacion del Trabajo

su cargo

En la medida de lo posible desahogar los problemas con diligencia y prontitud
Conocimiento, coordinacién y direccién con las unidades administrativas bajo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

Jefe de Departamento de Nominas

Jefe Inmediato:

Director de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

Personal a su cargo:

Auxiliar Administrativo

Relaciones Internas:

Todas las dependencias

Relaciones Externas:

Los tres drdenes de Gobierno Federal, Estatal y
Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Nomina

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Contaduria Publica

EXPERIENCIA

Haber laborado por lo menos dos afios dentro de
la Administracién Pablica; ya sea Federal, Estatal
o Municipal.

ATRIBUCIONES

e Aplicar en el Sistema Integral de Personal, las
deducciones econdmicas que se impongan a los
servidores publicos adscritos a las mismas, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

e Generar la nomina de los Trabajadores del Ayuntamiento
Municipal, asi como listas de raya.

e Mantener actualizados los archivos de nomina; y

e Las demas que le seialen las leyes y reglamentos
vigentes.

CONOCIMIENTOS

¢ Manejo de Nomina

e Suministrar a las autoridades superiores y demas entes
autorizados, informes contables sobre las nominas de
personal, cuando lo requieran.

e Supervisar, evaluar y controlar el personal a su cargo.

e Verifica la correcta ejecucion de la nomina del personal
de la institucion.

e Cumple con las normas y procedimientos establecidos

e FElabora informes periddicos de las actividades realizadas.

e Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

HABILIDADES

e Manejo de software aplicado a la materia.

e Capacidad resolutiva en problematica general.

e Capacidad de gestién y coordinacidn con las instituciones
internas y externas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

{
Puesto:

Jefe (a) de Departamento de Capacitacion.

Jefe inmediato:

Director (a) de Recursos Humanos

Personal a su cargo:

Auxiliares Administrativos

Relaciones Internas:

Todas las dependencias

Relaciones Externas:

Los tres 6rdenes de Gohierno Federal, Estatal y
Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

Jefe (a) de Departamento de Capacitacion.

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Pedagogia, Psicologia, Contaduria
Leyes o cualquier otra afin

EXPERIENCIA

Haber laborado en programas de capacitacion de
gobierno, ya sea Federal, Estatal o Municipal.

ATRIBUCIONES

Promover y llevar a cabo programas de
capacitacion, adiestramiento y desarrollo que
propicien la superacion individual y colectiva de
los servidores publicos la administracién publica
municipal, previa identificacion de Ilas
necesidades que a este respecto existan.

CONOCIMIENTOS

Cumple con las normas y procedimientos
establecidos.

Elabora informes periddicos de las actividades
realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea
asignada.

HABILIDADES

e Capacidad resolutiva en problematica
general.

e (Capacidad de gestion y coordinacion con
las Instituciones internas y externas.
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PERFIL DEL PUESTO

Director {a) de Parque Vehicular

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Ingenieria o carrera a fin

EXPERIENCIA

Haber laborado por lo menos dos afos dentro de
la Administracion Piblica; ya sea Federal, Estatal
o Municipal.

ATRIBUCIONES

ART. 165 DEL REGLAMENTQ DE GOBIERNO Y DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
TEMIXCO, MORELOS.

CONOCIMIENTOS

e Mantenimiento Vehicular

¢ Planeacién, direccién y control de los
recursos.

® Presupuestos de area

HABILIDADES

e Toma de decisiones e iniciativas.

¢ Planeacion y programacién del trabajo
e Supervision

¢ Trabajo en equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto
Jefe de departamento de parque
vehicular

Jefe inmediato

Director de parque vehicular

Personal a su cargo
Auxiliares Administrativos

Relaciones internas

Todas las dependencias

Relaciones externas

Los tres 6rdenes de gobierno
federal, estatal y municipio
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PERFIL DEL PUESTO

Jefe del Departamento Parque Vehicular.

ESCOLARIDAD
Lic. Trunca o Nivel Medio Superior.

EXPERIENCIA
Haber laborado por lo menos un afio dentro
de la Administracién Puablica, ya sea Federal,
Estatal o Municipal.

ATRIBUCIONES

Supervisar el estado de las unidades cuando entra y
cuando salen.

Elaboracion de presupuestos de refaccién.

Diagnostico de los vehiculos.

CONOCIMIENTOS

Mantenimiento Vehicular

Planeacion, direccion y control de los recursos.
Elaboracion de informes periddicos de las actividades
realizadas.

HABILIDADES

Capacidad resolutiva respecto de los requerimientos
que se vayan presentando.

Capacidad de gestibn y coordinacién con las
instituciones internas y externas.

Toma de decisiones e iniciativas.

Planeacion y programacion del trabajo.

Supervision.

Trabajo en equipo.

DESCRIPCION DEL PUESTO
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Puesto:

Director de Sistemas

Jefe Inmediato:

Oficial Mayor

Personal a su cargo:

Auxiliar Administrativo

Relaciones Internas:

Todas las dependencias

Relaciones Externas:

Los tres ordenes de Gobierno Federal, Estatal y
Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

Director de Sistemas

ESCOLARIDAD
Ingenieria en Sistemas Computacionales,
Licenciatura en Sistemas o alguna carrera afin

EXPERIENCIA
Haber laborado por lo menos un afo dentro
de la Administracion Publica, ya sea Federal,
Estatal o Municipal.

ATRIBUCIONES
ART. 163 DEL REGLAMENTO DE GOBIERNO Y DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
TEMIXCO, MORELOS.

CONOCIMIENTOS
e Computacién
e Sistemas Operativos
¢ Microsoft office

HABILIDADES

e Capacidad resolutiva respecto de los requerimientos
que se vayan presentando.

e Capacidad de gestion y coordinaciébn con las
instituciones internas y externas.

» Toma de decisiones e iniciativas.

e Planeacion y programacion del trabajo.

e Supervision.

* Trabajo en equipo.

e Evaluacion de resultados
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

Director de Administracion

Jefe Inmediato:

Oficial Mayor

Personal a su cargo:

Jefe de departamento de Servicios Generales
Jefe de departamento de Adquisiciones
Jefe de departamento de Recursos Materiales
Auxiliares Administrativos

Relaciones Internas:

Todas las dependencias

Relaciones Externas:

Los tres 6érdenes de Gobierno Federal, Estatal y
Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

Director de Administracion

ESCOLARIDAD
| Licenciatura en Contaduria Publica |

EXPERIENCIA
Haber laborado por lo menos un afo dentro
de la Administracién Piblica, ya sea Federal,
Estatal o Municipal.

ATRIBUCIONES
ART. 164 DEL REGLAMENTO DE GOBIERNO Y DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
TEMIXCO, MORELOS.

CONOCIMIENTOS
® Registro de proveedores
(Licitaciones)
e Planeacién de compras consolidadas
e Recepcion, registro, almacenamiento
y control de los bienes y servicios.

HABILIDADES

e Capacidad resolutiva respecto de los requerimientos
que se vayan presentando.

o (Capacidad de gestion y coordinacién con las
instituciones internas y externas.

e Toma de decisiones e iniciativas.

e Planeacion y programacion del trabajo.

e Supervision.

* Trabajo en equipo.

e Evaluacion de resultados
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

Jefe de departamento de Servicios Generales

Jefe Inmediato:

Director de Administracion

Personal a su cargo:

Auxiliares Administrativos
Auxiliares de Servicios

Relaciones Internas:

Todas las dependencias

Relaciones Externas:

Los tres 6rdenes de Gobierno Federal, Estatal y
Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Servicios Generales

ESCOLARIDAD
Media Superior, Técnica, Carrera Trunca.

EXPERIENCIA
Haber laborado por lo menos un afio dentro
de la Administracién Publica, ya sea Federal,
Estatal o Municipal.

CONOCIMIENTOS

Relaciones Humanas
Servicios de Mantenimiento en general.
Planeaciodn, direccién y control de los recursos.

HABILIDADES

Capacidad resolutiva respecto de los requerimientos
que se vayan presentando.

Capacidad de gestion y coordinacién con las
instituciones internas y externas.

Toma de decisiones e iniciativas.

Planeacion y programacion del trabajo.

Supervision.

Trabajo en equipo.

Organizar y dirigir al personal a su cargo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

Jefe de departamento de Recursos Materiales

Jefe Inmediato:

Director de Administracion

Personal a su cargo:

Auxiliares Administrativos
Auxiliares de Servicios

Relaciones Internas:

Todas las dependencias

Relaciones Externas:

Los tres ordenes de Gobierno Federal, Estatal y
Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales

ESCOLARIDAD

Media Superior, Técnica, Carrera Trunca.

EXPERIENCIA

Haber laborado por lo menos un afio dentro
de la Administracién Puablica, ya sea Federal,
Estatal o Municipal.

CONOCIMIENTOS

Recibir, almacenar y surtir bienes.
Distribucion de los bienes.

Planeaciodn, direccidn y control de los recursos.

HABILIDADES

Capacidad resolutiva respecto de los requerimientos

que se vayan presentando.

Toma de decisiones e iniciativas.
Planeacion y programacion del trabajo.
Supervision.

Organizar y dirigir al personal a su cargo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

Jefe de departamento de Adquisiciones

Jefe Inmediato:

Director de Administracion

Personal a su cargo:

Auxiliares Administrativos
Auxiliares de Servicios

Relaciones Internas:

Todas las dependencias

Relaciones Externas:

Los tres ordenes de Gobierno Federal, Estatal y
Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Adquisiciones.

ESCOLARIDAD
Licenciatura en Contaduria Piblica, en Derecho,
Administracién, o carrera afin.

EXPERIENCIA
Haber laborado por lo menos un afio dentro
de la Administracion Publica, ya sea Federal,
Estatal o Municipal.

CONOCIMIENTOS

Facturacion

Procesos de Licitacién

Planeacidn, direccion y control de los recursos.
Marco Juridico de aplicacion.

HABILIDADES

Entendimiento rapido de los planteamientos 6

demandas de los proveedores.

Capacidad resolutiva en problematica en general.
Capacidad de gestion y coordinacion con
instituciones internas y externas.

Toma de decisiones e iniciativas.

Planeacién y programacion del trabajo.
Supervision.

Trabajo en equipo.

Organizar y dirigir al personal a su cargo.

las
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XVI.- DIRECTORIO

NOMBRE Y CARGO TELEFONO OFICIAL DIRECCION OFICIAL
LIC. JAZMIN JUANA SOLANO LOPEZ 3-62-18-48 AV. EMILIANO ZAPATA NO. 16 COL.
OFICIAL MAYOR CENTRO TEMIXCO, MORELOS.
ING. VICTOR VERONICA RIOS AV. EMILIANO ZAPATA NO. 16 COL.
DIRECTOR DE RECURSOS 245-67-90 CENTRO TEMIXCO, MORELOS.
HUMANOS Y RELACIONES
LABORALES
C. CARLOS PULIDO VILLEGAS 3-85-25-65 AV. EMILIANO ZAPATA NO. 16 COL.

JEFE DE PARQUE VEHICULAR

CENTRO TEMIXCO, MORELOS.

ING. JUAN CARLOS ANZURES
FRANCO
DIRECTOR DE SISTEMAS

3-62-18-30 EXT 2228

AV. EMILIANO ZAPATA NO. 16 COL.
CENTRO TEMIXCO, MORELOS.

C.P. OMAR URIOSTEGUI
RODRIGUEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

3-62-18-30 EXT 2908
3-62-18-58

AV. EMILIANO ZAPATA NO. 16 COL.
CENTRO TEMIXCO, MORELOS.
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XVII-. HOJA DE PARTICIPACION

Lic. Jazmin Juana Solano Lépez. Oficial Mayor Oficialia Mayor

Ing. Victor Verénica Rios. Director de Recursos | Direccion de Recursos
Humanos vy Relaciones | Humanos vy Relaciones
Laborales Laborales

Lic. Carlos Jiménez Eguiza Director de Parque | Direccion de Parque
Vehicular Vehicular

Ing. Juan Carlos Anzures Franco Director de Sistemas Direccion de Sistemas

C.P. Omar Uriostegui Rodriguez Director de Administracion | Direccion de

Administracion




