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IIL- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién I de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 41 fracciones I y XX VIl y 60 De la Léy Organica Municipal del Estado de Morelos, y
demas normatividad federal, estatal y municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Organizacién de la Direccién de Planificacion y Desa
organizacion y las atribuciones de las 4reas qug
™\ atribuciones asignadas, | ’

LAG. MA GUADATLAPE HERRERA RUIZ
DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO

i - _APROBO -

C.AGUSTIN CHA 1A GONZALEZ
OFICYALMAYOR -

. .Fechade | No.de Paginas -
‘ Au.torizac,ién” R .'
© Enero2016 | . 24 -
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IV. INTRODUCCION

Debemos basarnos en el conocimiento de la problematica real de: la poblacién de Yautepec para saber que
podemos ofrecer como autoridades, y canahzar de una mejor manera los diferentes tipos de programas
Estatales y Pederales necesarios, para que sean dtiles en nuestra sociedad ya los diferentes sectores
productivos. Sobre todo, el cambio que necesitamos, debe estar encaminado a conseguir el crecimiento de -
nuestro municipio, ya que si bien podemos definir que el desarrollo econémico es la capacidad de una reglon

—~

habitantes, tenemos una ardua tarea para lograrlo, actualmente en Yautepec el proposito fundamental es

a crear riqueza a fin de promover y mantener la prosperldad o bienestar econémico y socxal de sus

detonar este crecimiento que exigen las pohtlcas sociales y econdmicas a través de ocho factores

fundamentales como son:

» Creacion de empresas generadoras de empleo: A través de la incubacion de empresas y la
incentivacion de la apertura de MIPYMES.

* Consolidacion y crecimiento de las micro, pequefias y medianas empresas: Fomentando la
creacion de cdmaras empresarlales ‘

* Profesionalizacion de las actividades de las MIPYMES para fomentar la competxtmdad

Capacitaciones Empresarxales con Nacional Fmanmera Secretaria de Economla, Secretaria
~del Trabajo, CIIE L.T. Zacatepec. -

** Capacitaciones para generar el autoempleo Instalando un Modulo Regional del Servicio
~ Nacional del Empleo.

Aumentar la competitividad del mummplo para hacerlo mas atractlvo a las Iversiones: A

través de la Slmpllflcacwn de trdmites y la desmcorporacmn del parque Industnal del ejido
de Yautepec. ‘

* Gestion de proyectos que beneficien a los sectores productlvos del mun101p1o ‘Elaborar los

proyectos productivos a la poblacmn objetivo para generar fuentes de autoempleo aplicando |
a las diferentes convocatorias, de los pro gramas estatales y federales.

* Fortalecimiento de los artesanos. del mumclpm Educacmn Empresanal con la S. E Estatal y o
- Federal: o : ' ' '

S Proyectos de Infraestructura que 1mpacten el Desarrollo: Economlce A traves de la- gestmn = R
v " “detecurso econdmico ante las dependencxas Estatales y Federales. : : :
Pala con ello lograr que mejore la cahdad de vida de la poblacmn apoyando de fonna ef ciente'y efec‘uva el

‘ ‘desanollo de act1v1dades productwas que conlleven aun cremmlento en Ia economla local. BT
Es por ello que. el presente Manual de orgamzacmn tiene como ﬁnahdad ser un medio de consulta para elv

personal que labora en el drea de Desarrollo Economlco asi como de delegar las responsablhdades de czada |

uno de sus mtegrantes
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Y. ANTECEDENTES

El prop051to fundamental es detonar el crecimiento econémico. del municipio de Yautepec a traves de
dlferentes estrategias rmsmas que exigen las nuevas politicas sociales y econdmicas a través de ocho
factores fundamentales como son:

~® Derivado de la falta de apertura de empreéas en el municipio, la poblacion en general se ve

obligado a emigrar a otros municipios y/o estados, en busqueda de empleo para el sustento familiar
N o bien - inician negocios de manera informal, lo cual los deja muy lejos de las oportunidades
que engloba la iniciativa piiblica y privada, por otra parte la falta de oportunidades en el ambito
académico ha generado la problematica juvenil quien a falta de capacnacmn se ve nnpos1b1htado de

generar una economia suﬁclente para el sustento de sus familias.

La pr1nc1pa1 problemética deriva de la falta de ‘inversién de grandes empresas que generen empleos bien
remunerados, hace falta promover al municipio como un temtorlo factible para inversionistas nacmnales y
extranjeros a traves de la sxmphﬁcacmn de tramites, asi mismo conlleva a una participacion en conjunto de
los diferentes comlsanados y autoridades municipales con el fin de desincorporar los ejidos objetivos, para
futuras inversiones, asi mismo se necesita fortalecer con responsablhdad las pequefias y medianas empresas
ya existentes dentro del municipio, para lograr su crecimiento y generen mas y mejores empleos

Otro sector productivo que neces1ta principal atencion es la produccién artesanal se busca tamblen detonar
su desarrollo, ya que se encuentran estancados, la mayoria de ellos produce y vende, hace falta fomentar la
cultura empresarial para que incursionen en diferentes formas y préacticas de empaquetado, codigo de
barras, determinen marcas y patentes asi como buscar alternativas de ventas en el mercado local estatal vy
nacmnal sin  lugar a dudas el sector productlvo artesanal puede ser una fuente de’ desarrollo
economlco para el mumclpw de Yautepec para 10 cual se busca reahzar una credenmahzacmn que permlta

4_-oonocer a cada uno de los artesanos Y Sus prmmpa]es act1v1dades oon la’ ﬁnalldad de encausarlos enA

las necemdades que su producczon venta y cremmlento vayan demandando
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V1. MARCO JURIDICO
CONSTITUCIONES:

.Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 25, 115 Fraccién 11
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelbs, Articulo 2 y 110

LEYES:

o Ley General de Hacienda Municipal.

o -Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Pablica del Estado de
‘Morelos. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
o Ley de Responsabilidades de los Servidores Pdablicos.

© Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Yautepec,

Morelos. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

o Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado Libre y Soberano-de Morelos.

PLANES:
Plan Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo

REGLAMENTOS: .

| Reglamento de la Admlmstramon Publica Municipal del Municipio de
Yautepec. Reglamento interno del H. Ayuntamlento de Yautepec.

Reglamento de mformacmn Pubhca Estadlstlca y Proteccmn del Estado de Morelos ’
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VIIL.- ATRIBUCIONES

1.- Buscar el apoyo y coordmacmn con dependenc:as Federales Estatales y Mun1c1pales a51 como con
orgamsmos del sector prlvado afin de promover la constitucién y operacmn de chro pequefias y- medxanas ‘
empresas a través de 1a suscripcion de acuerdos de colaboracién y convenios.
‘2.~ Encauzar, promover y proplclar toda clase de actividades relacmnadas con el crecimiento y
/\4alecnment9 de las Mlemes asi como el fomento del autoempleo haciendo en su caso las gestlones que
|.se estlmen pertmentes ante’ Tas uutondades Mumc1pales Estatales yFaderales
3 Promﬁver cursos: de capamtamon en@re Taw mffrcntes "v&/ toeIpresas del Municipio.
4 Promover e mcentlvar a la creacién de talleres donde aprendan un oﬁcm en especifico, para poder’
generar el Autoempleo con 1a finalidad de generar microempresas

5 Vinculacion y asesorla a Programas de Apoyo, Programas Sociales (SEDESOL, SEDESO SNE), Fondo
| Morelos Fmanc1am1ento Individual, Fmancxamlento Grupal Capamtacmn para el trabajo (Semc:lo Nacmnal
del Empleo, ICATMOR y STPS), Secretaria de Economla INAES.

6 Pubhcacmn quincenal.de la Revista de Empleo que nos otorga el Servicio Nacional de Empleo (SNE).

7- Creacion de las Ferias del Empleo, coadyuvando asi con la bisqueda de empleo de la poblacmn’
"acercando a la comunidad las diferentes empresas que ofertan sus vacantes ‘
?\Promover el desarrollo y la inversion del parque 1ndustr1al Yautepec asi como el desarrollo de los
mercados mummpales '

8 Desarrollo de proyectos de incubadora de empresas. v

9 Proyectos productlvos que mejoren la economia del municipio, creando asi oportumdades de empleo
(INAES SEDESO FOMENTO AL AUTOEMPLEO)

10 Opera01on de recursos FAEDE un apoyo en especxe para los artesanos del mummplo fortalecxendo asi - |

>

el actwo fuo de su empresa T

'y
h

A
R
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MISION

De cara al reto que representa la actividad gubernatlva en un Yautepec inmerso en franca transicion hacia el
aarrollo este Goblemo centrara su mision, en la consohdacwn de una admfmstramon publica humamsta '
eﬁoaz eflclente y cercana a la gente que, garantlce el desarrollo equltauvo de cada mujer y hombre, en el
territorio municipal ¥y que permita a nuestro mummplo sea competltlvo y con oportunidades para todos.
| VISION

.Ser un . Ayuntamiento capaz de transformar la administracion pablica municipal aphcando las mejores
practlcas gubemamentales reconocido por la utilizacién racional, responsable y transparente de los recursos
publicos, por la atencion confiable, amable y oportuna de las necesidades de la socledad promotor de una
cultura de equidad de genero y de respeto de las diversas expresiones presentes en la poblacién asi como del

medio ambiente, que mtegre a la sociedad orgamzada y que posicione al MuIIlClplO de Yautepec como

ejemplo de nivel de calidad de vida, competmwdad y prospendad
N
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- IX.- ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel

No. ~Plaza

Unidad
Administrativa

Puesto

Totales

Director

Direccién
Desarrollo
Econdémico

Director

Aux.
Administrativo

Direccién
“Desarrollo
Econ6émico

Aux.
Administrativo

Coordinador

Direccién
Desarrollo
Econdmico

Coordinador
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X.- ORGANIGRAMA

Presidente Municipal
Del o
H. Ayuntamiento Municipal de
~ Yautepec, Morelos.

Director de Desarrollo Econdémico

Aux. Administrativo A \
‘(Encargado de SARE)
' . Coordinador —
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
. Administrativo Administrativo Administrativo
B . B B
EBABORO REVISO’)

LAG. MA. GUAYALUPE RERRERA RUIZ. |, ¢. AGUSTIN CHA
-D[REC RA DE DESARROLLQ ' r

ARRIA GONZALEZ.
LMAYOR

ICONOMICO .~ .
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XI.- FUNCIONES |
1.-Buscar el apoyo y coordinacion con dependencias Municipales, Estatales y Federales, asi como con

organismos del sector privado, a fin de promover la constitucién y operacién de Microempresas, a
través de la suscripeion de acuerdos de colaboracion y. convenios.

2.-Encauzar, promover y propiciar toda clase de actividades relacionadas con el crecimiento y
fortalecimiento de las MiPymes, asi como el fomento del autoempleo, haciendo en su caso
las gestiones que se estimen pertinentes ante las autoridades Municipales, Estatales y Federales.

7\ 3.-Promover cursos de éapacitaqién laboral entre las diferentes Microempresas del Municipio.

4.-Promover e incentivar a la creacién de talleres donde aprendan un oficio en especifico, para poder
generar el Autoempleo, con la finalidad de generar microempresas.

5.-Dar a conocer a la ciudadania en biisqueda de emp

‘ leo la publicacion quincenal de la Revista de Empleo
que nos otorga el Servicio Nacional del Empleo. ' :

6.-Vinculacion y asesoria a la ciudadania en general, referente a los Programas de Apoyo, Programas
Sociales,l Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL), Secretaria de Desarrollo Social del estado de

- Morelos (SEDESO), Servicio Nacional del Empleo (SNE), Fondo Morelos, Financiamiento
Individual, Financiamiento Grupal, Capacitacion para el trabajo (Servicio Nacional del Empleo),
“Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Morelos (ICATMOR) y Secretaria de

Trabajo vy Prevencion Social (STPS), Secretaria de Economia, Instituto Nacional de la Economia
Social (INAES). ~

7.-Creacién de las. Ferias del Empleo, coadyuvando asi con la busqueda de empleo de la pobiaciéﬁ,
7N acercando a la comunidad las diferentes empresas que ofertan sus vacantes. ‘ :

“8.-Promo'\_/er el Desarrollo y la Inversién del Parque Industrial Yautepec.

9. -Desarrollar prdyectos pr6d11étiVos que mejoren la economia del municipio, creando asi
oportunidades de empleo, (INAES, SEDESO, FOMENTO AL AUTOEMPLEQ, INADEM)

10.-Operacién de Recursos del Fondo de Aportacion Estatal Para el Desarrollo }wﬁ‘iﬁt@o (FAE%
__LABORG .~ RV R R 1z '

e

LAG. M4. GUZBALUPE HERRERA RUIZ | C. AGUSTIN CH GONZALEZ,
DIRECT DE DESARROLLO T OR IAYOR. = =

. ECONOMICO.
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- : ‘XIL.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO
PUESTO: : - NIVEL:

DIRECTORAi DE DESARROLLO ENONOMICO

JEFE INMEDIATO:

PRESIDENTE MUNICIPAL
PERSONAL A SU CARGO:
/\\[ 1 Coordinador v
| 4 Auxiliares Administrativos

FUNCIONES PRINCIPALES:
1.- Dirigir y aprobar la realizacién de los estudios econémicos de carscter regional, municipal, sectorial y
especialidades, tendientes adeterminar las posibilidades de desarrollo del municipi;). | »
2.--Coordinar las actividades de promocioén y diﬁisién de las Medidas de Mgjora Regulatoria y Simplificacion
Administrativa que faciliten la instalacion de Microempresas. _ | ‘ |
3.- Concertar las actividades de promocion entre los seétor_és bﬁbli_po y privado que impulsen‘ la creacion y
reactivacib()n de infraestructura de dreas con vocacion empresarial, cémercial o de servicios, asi como la
gestion para la dotacién de servicios bésicos ybcomplementaric')s. 4,
| 4.- Conducir las actividades con vinculaciég productiva para el desarrollo econémico en el municipio, ademas
de gestionar apoyos, ‘programas de capacitacion y de enlace tecnolégico. |
ARELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal/Presidente Municipal/Entrega de Tarjetas Informativas, Melnoréndﬁm,
Oficios, Cirpulare's y reuniones de cabildo.

*. Direccién de Comunicacién Social/Directora/Revision de convocatorias o 'gf}ggg'ggcién de
- oL : L . sy
informacion alusiva a el 4rea por parte de los coordinadores y/o auxiliares.

R )
3 @ .
€ %

__ _ELABORG - | REVISO //

- LAG. MA. GO#£IFAT, UPE HERRERA RUIZ;
3 BRA DE DESARROLLO
CONOMICO

A GONZALEZ. .| C. AGUSTRR
YOR o




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS | Clave: FO-DDE-16
2016-2018 v
Revision 2
MANUAL DE ORGANIZACION ‘
Pag 13 de 24

. Oficialia Mayor/ Aux111ares/ Recepcmn de Solicitudes de peticion, vales de gasolina, Oficial
*  Mayor — Revisién y/o Autorizacion de la m1sma.

. Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago den(’)minas facturas, etc.

. Contralorla Mumclpal/Contralm Mun1c1pal/Entrega de documentos con atencidn y conocumento de
los OflClOS memorandum, circulares y demas documentacién que sea de informacién ‘hacia ,
Contraloria Municipal. o '

/\\ *  Director de Recursos Humanos/Dlrector/Autorlzacmn de pago de gastos médicos y solicitudes del

personal del drea de Desanollo Economlco

RELACIONES EXTERNAS:
* - Servicio Nacional del Empleo /Coordinadores de area/ Canalizacién de la ciudadania en

dwersos programas encauzados al desarrollo de empleo y autoempleo.

*  Secretaria de Desarrollo Social/ Encargado de Proyectos Productivos/ Desarrollar proyectos K

productwos para la poblacion. ‘

Secretana de Economla /Coordinadores de Area/ Atencion a dlversas convocatonas y apoyos a
Secretaria de- Desarrollo Soc1al (SEDESOL)/Coordmadores de area/Asuntos relaclonados a.
=~ Apoyos productlvos

¢ Secretaria de Econorma Delegacion Federal/ Apoyo en convocatorlas de INADEM

Incubadoras de Emipresas/Centro Regional de Incubacion Empresarial (CRIE) Umvermdad
Tecnologlca Emiliano Zapata del Estado de Morelos (UTEZ), Instltuto tecnolégico de
Zacatepec (IT ZACATEPEC)/ Canalizacién de la poblacmn que neces1ta apqyﬁ‘;;’;%a ﬂ '

35
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

Director de Desarrollo Econdmico

Trabajo en Equipo
Relaciones Piblicas
Manejo de Personal
Proactivo

~ Actitud de Serv101o

Liderazgo
Seguridad:

ESCOLARIDAD: _
| Preferentemente Licenciatura
"
EXPERIENCIA:
3 Afios en Administracién Pablica Municipal
CONOCIMIENTOS: ‘
Relaciones Inter Institucionales
Computacion
Economia
Administracién
Finanzas
Desarrollo de proyectos Ejecutivos
, Normatividad Municipal, Estatal y Federal
| HABILIDADES:

" REVISO 7"

| LaG.MA.cU q/ UoE HERRERA RUIZ | C. AGUSTIN CHAVA
' D[RECTO RADE DESARROLLO - _ OFICIAL ¥IAYOR

GONZALEZ.

('ahlhuhhl y Weu mp
SHHAMENY):

e
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" XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: e ' - NIVEL:
* AUXILIAR ADMINISTRATIVO ] A
(ENCARGADO DEL SARE) | |
| JEFE INMEDIATO:

| Directora de Desarrollo Econémico .

PERSONAL A SU CARGO:
| 1 Coordinador ‘
3 Auxiliares Administrativos ,

' FUNCIONES PRINCIPALES: . : _
* Realizar el informe mensual de actividades de Ia Direccién de Desarrollo Econémico.
* Coordina y calendariza los Eventos. ‘ ’
* Agenda citas con las Instituciones de Gobierno:
¢ Daaconocer las convocatorias por parte de esta Direccion. ;
¢ Informa sobre los trémites de participacion de los artesanos del Municipio en la Convocatoria
¢ Fondo de Aportacion Estatal Para el Desarrollo Econémico (FAEDE). o ,
: N VincuIacién Yy asesoria a la ciudadania en general, referente a los Programas de ‘Apoyo,
: - Programas Sociales, Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL), Secretaria de Desarrollo Social
del estado de Morelos (SEDESO), Servicio Nacional del Embleo (SNE), Fondo Morelos;
Financiamiento . Individual, Financiamiento Grupal, Capacitacién para el trabajo (Servicio
Nacional del Empleo), Instituto de Capaéitacién' para el Trabajo del Estado de Morelos
(ICATMOR) y- Secretaria de Trabajo y Prevencion Social (STPS), Secretaria de Economia, -
Instituto Nacional de la Ecpnomia Social (INAES) : : -

., ELABORO . .. T REVISO DI
LAG: MA/EUADALUPE HERRERXRUIZ | C. AGUSTIN CHAVAL
" DIRX RADE-D‘ESARR’OLLOA - . - OFICIAL

- "ECONOMICO : o LT

. gﬂmmwt’.‘g
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¢ Canalizacion de la poblacién que necesita apoyo en Incubadoras de Empresas, Centro Regional
de Incubacién Empresarial (CRIE), Universidad Tecnologica Emiliano Zapata del Estado de
Morelos (UTEZ), Instituto tecnolégico de Zacatepec (IT ZACATEPEC

RELACIONES INTERNAS:

*Presidencia Municipal/Sccretaria Presidente/Calendarizacion de eventos, agenda fecha para presencia
 del presidente en eventos del 4rea, Autorizaciones del presidente. '

* Oficialia Mayor/ Oficial Mayor /Autorizéciones de equipo, materiales, y solicitudes perSonales, etc.
N Direccion de Comunicacién Social/ Director o Auxiliar/ Apoyo en perifoneo, publicacion de
convogatorias, levantamiento fotografico. . - ‘
¢ Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos médicos y
solicitudes personales. - ; .

e Tesoreria Mum'cipal/Aﬁxiliar Contable/ Pago de Cursos Icatmor, pago de némina y facturés. |

RELACION ES EXTERNAS:

. Servicio Nabional del EmpIéO /Coordinadofes de 4rea/ Canalizacién de 1a ciudadania en diversos
programas encauzados al desarrollo de empleo y autoempleo. o

® Secretaria de Desarrollo Social/ Encargadd de Proyectos Productivos/ Desarrollar proyectoé

productivos para 1a poblacion. ‘
*  Secretaria de Economia /Cdordinad_om:s de Area/ Atencién a diversas convocatorias y apoyos a
MIPYMES. ‘: ' ‘

7~ * Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)/Coordinadores de 4rea/Asuntos relacionados a
Apoyos productivos. - o o

. Secretaria de Economia Delegacién Federal/ Apoyo én convocatorias de INADEM.
* Incubadoras de Empresas/Centro Regional de Incubacién Empresarial (CRIE), Universidad

Tecnoldgica Emilianko Zapata del Estado de Morelos (UTEZ),  Instituto tecnologico de |
Zacatepee (IT ZACATEPEC)/ Canalizaciéri de la poblacién que necesita apoyo. B

—ELABORO T hyump
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PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

Auxiliar Administrativo
(Encargada del SARE)

ESCOLARIDAD:

I Preferentemente Licenciatura

2
EXPERIENCIA:

3 Aiflos en Administraci(')n Publica Municipal

CONOCIMIENTOS:

. Relacmnes Inter Instltucmnales
* Computacion
* Administracién
* Finanzas -
-+ Desarrollo de proyectos Ejecutivos
* . Normatividad Municipal, Estatal 'y Federal

HABILIDADES:

/J\ : o
*  Proactivo

* Liderazgo

* Iniciativa

* Seguridad

vTrabajo en Equipo
Relaciones Piblicas
* Manejo de Personal

*  Actitud de Serv101o .

~*  Trabajo bajo Presion ,

L EI,ABORO

RA'DE DESARROLLO
ECONOMICO ‘

K¥ALupE HERRERA RUIZ )

REVISE7

C AGUSTIN CHA RRIA GONZALEZ."’

OFICIAL MAYOR
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: ‘ | |  NIVEL:

COORDINADOR | | | B

JEFE INMEDIATO:
Directora de Desarrollo Econdmico

L~
/ \

PERSONAL A SU CARGO:

3 Auxiliares Administrativos

'FUNCIONES PRINCIPALES: _ ,
. 1. Promover cursos de capacitacion laboral entre las diferentes Microempresas del Municipio.

2. Vinculacion y asesoria a la ciudadania en general, referente a los Programas de Apoyo, Programas
Sociales, Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL), Secretaria de Desarrollo Social del estado de
Morelos (SEDESO), Secretaria de Economla Instituto Nacional de la Econonrua Social (]NAEQ)

3. Desarrollar proyectos productivos que me}oren la economia del municipio, creando
asi oportumdades de empleo (INAES, SEDESO y INADEM)

4. Promover y propiciar toda clase de act1v1dades relacionadas con el crecimiento y fortalecxmlento de las

/\ N MiPymes, asi como el fomento del autoempleo hamendo en su caso las gestiones que se estimen
pertinentes ante las autoridades Municipales, Estatales y Federales '

- 5. Realizar informe de activadas mensuales.
6. Llevar a cabo un registro de las personas atendidas.

7. Archlvar la documentamon correspondlente de los proyectos productivos que se gestlonen en esta

, -dlrecclon

ELABORd_ R

.. DIRECYOHA DE DESARROLLO
: CONOMICO

L 3 whnd eANS -
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RELACIONES INTERNAS; | .
. Pre31denc1a Municipal/Secretaria. Pres1dente/Calendarlzac1on de eventos, agenda fecha para

presencia del presidente en eventos del area, Autorlzacmnes del pre51dente

e Oficialia Mayor/ Auxiliar Admmlstratxvo /Autonzacxones de equipo, materiales etc.

¢ Direccion de Comumcacxon Somal /Director o Auxiliar/ Apoyo en perifoneo, publicacion de

convocatorias, levantarnlento fotograﬁco

e D]ICCCIOII de Recursos. Humanos/Aumhar AdmmlsU'atlvo/Autorlzacxon de pago de gastos

médicos y solicitudes personales.

® Tesoreria Municipal /Aux1har Contable y Tesorero/ Pago de Cursos Icatmor ‘
RELACIONES EXTERNAS

®  Servicio Nacional del Empleo /Coordmadores de area/ Canahzamon de la cindadania en dlversgs

programas encauzados al desarrollo de empleo y autoempleo.

®  Secretaria ‘De Desarrollo Soc1al/ Encargado de Proyectos Productwos/ Desanollar proyectos

productlvos para la poblacmn

® Secretaria de Economla /Coordmadores de Area/ Atencion a dlversas convocatorlas Y apoyos a

MIPYMES.

~ * Secretarla de Desarrollo Socml/Coordmadores de area/ Asuntos relacxonados a Apoyos

productivos. ’
¢ . Secretaria de Economia Delegaci(’)n Federal/ Apoyo en kconvocatoria‘s de'INADE'M ,
 0, Incubadoras de - Empresas/Centro Regional de Incubacion Empresarial (CRIE), Umvers,ldad

Teonolo glca Emiliane Zapata del Estado de Mor‘eles (UTEZ), Instltuto tecnolog{co de Zaczatepec (IT

ZACATEPEC)/ Canahzacmn de la poblacién que necesita apoyo

ELABORO R T ___REVISO //' S

LAG. MA "'7""’"’ UPE HERRERA RUIZ |"C. AGUSTIN CHAVARRE GONZALEZ
'DIRECTORA DE DESARROLLO - T OFICIAL
- _EdoNOMICO ‘ ,

N
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- PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Coordinador
ESCOLARIDAD: | |
Preferentemente Minimo Secundaria
4 ”‘EXPERIEN CIA:
3 Afios ex_i Administracion Publica Municipal
CONOCIMIENTOS:
* Relaciones Inter Institucionales
-+ Administracién Publica
* * Computacion
* Desarrollo de proyectos Ejecutivos
HABILIDADES:
. Trabajo en Equipo
*  Relaciones Publicas
\ * Orientacién a Resultados
,/J ™ \ *  Actitud de Servicio
* Liderazgo
B * Trabajo bajo Presion _

‘ ECONOMICO

TAD ALUPE HERRERA RUIZ, -
DIRECTHRA DE DESARROLLO -
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- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: | NIVEL:

|AUX ADMINISTRATIVOS o B

JEFE INMEDIATO;

: DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO
,/-\lPERSONAL A SU CARGO:

| NINGUNA

FUNCIONES PRINCIPALES:
1.- - Organizar acciones conjuntas con el Dlrector de Desarrollo Econdémico afin de coordinar la forma de
apoyo hacia los Coordinadores de Desarrollo Econémico.
2.- Establecer estrategias y lineas de accién con los Coordinadores de Desarrollo Econémico para poder
ejecutar los programas Federales, Estatales y Mumcxpales segln sea el caso, asi como el apoyo en las
actividades administrativas.

RELACIONES INTERNAS:

*  Oficialia Mayor/ Auxiliar Admmlstratlvo/Autonzacmnes de equipo, matenales
autorizaciones personales, etc. _ ,

¢ Direccién de Recursos Humanos/Auxﬂlar Administra tlvo/Autorlzacmn de pago de gastos medmos Y-

/™ solicitudes personales.

*  Tesoreria Municipal/Auxiliar Contable/ Tralmte de solicitud de pago de vidticos, pago de‘néminas y k
facturas. R |

RELACIONES EXTERNAS
¢ Servicio Nacional del Empleo /Recepcwn/ Entrega de oficios.

° becretarla de Economia /Recepcién/ Entrega de oficios. | NP0 4

» Ciudadania en General/Se brmda mformacmn sobre los trarmtes de los progge
3 Desarrollo Economlco ‘ : : :

B ELABORO ~

DIRECTOR DE DESARROLLO
‘ ECONOMICO L
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | - | NIVEL:
Aux. Administrativo _ B
'ESCOLARIDAD: | _
; Preferent_emente minimo secundaria l
EXPERIENCIA:
- No necesaria
CON OCIMIEN TOS:
* Relaciones Inter Instltucmnales
*  Computacién
* Economia
*  Administracion
-+ Finanzas -
* Desarrollo de proyectos Ejecutivos
* Normatividad Municipal, Estatal y Federal
HABILIDADES: ‘ : ‘ | !

*  Trabajo en Equipo

* Relaciones Publicas
* - Manejo de Personal
*  Proactivo’ ‘
* Actitud de Servicio
* Liderazgo -
Seguridad

.

" ELABORG .

ECONOMICO

&‘ﬂui;nb&d ap ok go-::’uu
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X1II.- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL
U Calle  Dolores
Lag. Ma. Guadalupe Herrera - Esquina Sabino,
Ruiz Directora de Desarrollo | 01(735) 39 423 09 S/N  Barrio de
‘ ~ Econémico : Rancho Nuevo
' : Calle  Dolores
Lic. Patricia Morales Flores Esquina Sabino,
Aux. Administrativo A 01(735) 39423 09 S/N  Barrio de
Encargada de SARE e : Rancho Nuevo
o _ Calle  Dolores
ST | Esquina - Sabino,
C. Oscar Vidal Vergara 01(735) 39 423 09 SN Barrio de
Coordinador :
Rancho Nuevo
} Calle  Dolores
C. Laura Yazmin S4nchez . . Esquina Sabino,
* Sénchez 01(735)39 423 09 S/N  Barrio. de
Aux. Administrativo B Rancho Nuevo
: o ‘ ' Calle  Dolores
C. Maria del Rosario Herrera - 01(735)394 2309 Esquina Sabino,

Ruiz
Aux. Administrativo B

S/N Barrio de
* Rancho Nuevo

C. Pilar Pérez Reyes |
Aux. Administrativo B

01(735) 394 23 09

Calle  Dolores
~ Esquina Sabino,
-S/N Barrio de
~ Rancho Nuevo
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 XIV .- HOJA DE PARTICIPACION |
- NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO
LAG. Ma. Guadalupe Herrera Ruiz. Directora de Desarrollo Econémico

Lic. Patricia Morales Flores

Responsable de la Elaboracién del

~ LAG. Ma. Gfj)ddalupe Herrera Ruiz
Directora de esa:roﬂo ‘Econdémico




