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I. AUTORIZACION

Con fundamento en el articulo 4to de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, se
expide el presente Manual de Organizacién de la Direcciéon de Programas Federales, el cual contiene
informacién referente a su Estructura y Funcionamiento con el objetivo de servir como instrumento de
consulta e induccion para el personal.

C. AGUSTINALONSO GUTIERREZ
Presidente Municipal Constitucional de Yautepec

P4

EL 0]

ARQ. JOSE ANGEIXAMPOS GONZALEZ
Director de Programas F es

APROBO ,
/

C. AGUSTIN CHAV M%/GONZALEZ
Ofigral Mayor

Fecha de No. de
Autorizacién Paginas
ENERO 40
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INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO
C. AGUSTIN ALONSO GUTIERREZ
Presidente Municipal Constitucional de Yautepec
C. Maria Luisa Herrera Gutiérrez C. Beatriz Rodriguez Guadarrama
Sindico Municipal Regidor de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Piblicas,
Planificacién y Desarrollo.
C. Marcelino Montes de Oca Dominguez C. Alfredo Fuentes Rubio
Regidor de Asuntos Migratorios y Asuntos de la Juventud. Regidor de Hacienda, Programacién y presupuesto;
Derechos Humanos.
C. Miguel Gomez Sanchez C. Salomé Carrera Ramirez
Regidor desarrollo Agropecuario; Proteccion del Regidora de Servicios Piiblicos Municipales; Igualdad y
Patrimonio Cultural Equidad de Género.
C. Miguel Angel Sanchez Alvarado C. Israel Serna Garcia
Regidor de coordinacién de Organismo Descentralizados; | Regidor de Gobernacién Reglamentos; Bien Estar Social.
Turismo.
C. Jesiis Damian Célon Lazaro C. Salvador Jiménez Dominguez
Regidor de Educacién Cultura y Recreacién; Relaciones Regidor de Asuntos Indigenas, Colonias y Poblados;
Piiblicas y Comunicaci6én Social. Proteccién Ambiental.
C. Cesar Torres Gonzélez
Secretario Municipal.

3 N Continuidad y més progresn...
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II. INTRODUCCION

La Direccioén de Programas Federales estd integrado al Sistema Municipal de Desarrollo Integral para
la Familia y surge con la finalidad de contar con un 4rea que se encargue de administrar los Programas
Federales del Ramo Administrativo 15 Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano”

HABITAT:

Es un programa de la secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano” (SEDATU). Hébitat
apoya con subsidios federales obras y acciones en zonas urbano-marginadas, para: introducir o
mejorar la infraestructura y equipamiento urbano bdsicos, mejorar el entorno fisico, construir o
mejorar centros de desarrollo comunitario, asi como apoyar acciones para el desarrollo de
capacidades individuales y comunitarias.

o
25

% R.E.P. (RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS):

Contribuir a mejorar la calidad de vida y la seguridad ciudadana, preferentemente de la poblacién
en condicién de marginacién, mediante el Rescate de Espacios Publicos en las ciudades y zonas
metropolitanas. Rescatar espacios publicos en situacién de deterioro, abandono e inseguridad, en
ciudades y localidades urbanas integradas en zonas metropolitanas, para el uso y disfrute de la
comunidad y, con ello, propiciar la sana convivencia.

: YAUTEPEC
By Eonlinuidad y més progreso...
SN Sceth
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III. ANTECEDENTES

Unos de los objetivos de la actual administraciéon es la de gestionar politicas y programas
gubernamentales que permitan el desarrollo integral de las comunidades del Municipio, por ello el
Presidente Constitucional Municipal de Yautepec celebré Acuerdos de Coordinaci6n entre el Ejecutivo
Federal a través de la Secretarfa de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano” (SEDATU) y el Ejecutivo

Estatal, que tiene por objeto la asignacion y operacion de los Programas Rescate de Espacios Pblicos
y Hébitat.

Con la finalidad de dar cumplimiento en tiempo y forma a los Acuerdos celebrados, fue necesario
inicialmente crear la Coordinacién de los Programas Hébitat y Rescate de Espacios Publicos, como una
Unidad Administrativa Adscrita a la Direccién de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas e
iniciando actividades el mes de Marzo de 2007.

Con la creacién de la Coordinacién de Programas Federales se logra dar cumplimiento eficazmente a la
planeacién, seguimiento, evaluaci6n, vinculacién, coordinacion, participacién y comunicacién con las
diferentes 4reas que se involucrarfan e intervendrfan en la operacién de los Programas Habitat y
Rescate de Espacios Publicos del Ejercicio Fiscal 2007.

Las funciones que desempefia la Coordinacién no se han limitado en la operacion de los Programas
Hébitat y Rescate de Espacios Publicos, participa también en la gestién, evaluacién, operacion y
seguimiento de otros Programas Federales del Ramo Administrativo 15 Desarrollo Agrario, Territorial
y Urbano”

Por ello los integrantes de cabildo deciden que la Coordinacién se estructurara como Direccion
de Vinculacién, Gestion y Operacién de Programas Federales a partir del 1° de Marzo del 2008;
como un 4rea adscrita al Sistema Municipal de Desarrollo Integral para la Familia, a fin de coordinar e
impulsar las acciones en caminadas al desarrollo de la Politica Social, para mejorar el entorno y el
desarrollo urbano del Municipio.

En el marco de esta estructura, se establecié esta Direccién con el propésito de vigilar y operar los
recursos publicos que emanan del Gobierno Federal, Estatal y Municipal, de acuerdo a las reglas de
operacién aplicables, evitado la duplicidad de funciones y procurando el equilibrio en el reparto y
cumplimiento de las responsabilidades encomendadas a esta area.

Es de suma importancia la creacién de esta 4rea, debido que el desarrollo de la Administracién Publica
. . . .

Municipal se basa en las Gestiones Gubernamentales, en una estrecha comumcp;%x’

autoridades Estatales y Federales, en un 4gil y sistematizado control y seguimiento. L¢3

Continuidad y més progrese...
W AVUNTAMIENTO 2016-3078
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IV. OBJETIVO

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion, consulta de los distintos
niveles que conforman esta unidad administrativa. El Manual, ademis, es un medio para
familiarizarse con el marco juridico de actuacién, la misién y, vision; con la estructura organica,
con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta organizacién. Su consulta permite identificar
con claridad las funciones y responsabilidades de los elementos que conforman esta unidad
administrativa, para evitar duplicidad en las funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando;

proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.

En virtud a lo anterior, el presente Manual de Organizacion es un instrumento que contribuird a
orientar el proceso organizacional, a suministrar informacién e indicar la base legal y funcional que dan
sustento a las diferentes Unidades Administrativas que componen la Direccién de Programas Federales;
para mostrar con claridad las funciones, atribuciones y responsabilidades que cada elemento debe
realizar; para orientarse al mejor desempefio labor; dando a conocer de manera clara y objetiva la
estructura orgdnica, la cual sefiala las lineas de comunicacién y los niveles jerarquicos de las areas que

integran esta Direccion.

El disefio y difusién de este documento, obedece a la intencién de especificar por escrito, su
organizacién y con ello contribuir a fortalecer la comunicacién y coordinacién del personal que integra
la Direccién del ramo; ilustra su identidad dentro de su contexto general y es ttil como material de
consulta para la ciudadania en general, asi mismo como conocimiento al personal de nuevo ingreso 6

los integrantes de cualquier otra adscripcién del H. Ayuntamiento de Yautepec. De Zaragoza Morelos.

Es importante destacar que en la elaboracion de este manual, han colaborado los responsables que cada
unidad administrativa que integran esta Direccién. Cabe mencionar, que su contenido quedard sujeto a

cambios, cuando la estructura descrita se desarrolle 6 evolucione en su operacién y planeacién, con el

g
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propésito de contar siempre con un instrumento actualizado y eficaz.
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V. MARCO JURIDICO

La Direccion de Programas Federales se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico-
normativo:

Constituciones:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 115
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. Art. 113, 114 y 115

Leyes:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. Art. 3 y 4

Ley de Obras Pdblicas y Servicios relacionados con las mismas. Art. 4 fracc. Iy II

Ley de Obra Piblicas y Servicios relacionados con la misma del Estado de Morelos. Art. III
fracc 1l.

Ley de Ingresos Municipal 2016. Art 7

Presupuesto de Egresos Municipal 2016. Art. 21

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Art 7y 8

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Art 6y 7

Planes:
¢ Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

&POR EL 66
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VI.- ATRIBUCIONES

Acuerdo de Coordinacién para la Asignacién y Operaciéon de los Subsidios del Programa Hébitat,
Vertiente General, del Ramo Administrativo 15.- Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano™

e “Desarrollo Social”.

Acuerdo de Coordinacién para la Asignacion y Operacion de los Subsidios del Programa Rescate de
Espacios Publicos del Ramo Administrativo 15.- “Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano”

Convenios:
e Convenio de Desarrollo Social (CDS)

e Convenio de Colaboracién para “Imparticién de Cursos Productivos en beneficio del
Desarrollo Social de los habitantes de Yautepec de grupos vulnerables y de la tercera edad
representados por el DIF-Municipal Yautepec, Morelos apoyando asi al Programa de

Unidades Mdviles de Capacitacién del CECATI 577

Normatividad:

eReglas de operacién vigentes del ejercicio fiscal 2016 del (DOF) Diario Oficial de la

Federacion

e Manual de Operacion emitido por la “Secretaria Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano”

YAUTEPEC

Continuidad y més progreso...
H. AVUNTAMIENTO 0t0-20t8
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VIL.- MISION Y VISION

MISION

La Direccién de Programas Federales, tiene como misién gestionar, programar, regular y llevar a cabo
los proyectos del plan municipal de desarrollo, para que sea equilibrado e integral, para lo cual se
buscara la creacién y ampliacién de la infraestructura necesaria para el desarrollo Municipal y Social
con sus respectivas dependencias tanto Municipales, Estatales y Federales, asi como mejorar la
dotacién de los servicios Técnicos-sociales, por lo que nos permitird elevar la calidad de vida de la
poblacidn, esto con un aprovechamiento 6ptimo en el manejo de los recursos asignados.

VISION

Ser un 4rea dindmica, eficaz, eficiente, transparente y con un alto sentido de responsabilidad social, en
donde sea de cabal cumplimiento a las Reglas y Manuales de Operacién que nos regulen, para asi
lograr el desarrollo que requiere la poblacién del Municipio de Yautepec, Morelos, creando un
municipio funcional que nos permita incrementar la infraestructura bésica del mismo.

Zi
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IX. ORGANIGRAMA
DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALES

DIRECTOR DE PROGRAMAS
FEDERALES

SECRETARIO COORDINADOR OPERATIVO
SECRETARIA
AUKXILIAR TECNICO ENLAGE SI-PAI
AUXILIAR
ENLACE CONTRALORIA SOCIAL ENLACE RABITAT
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
ENLACE SICS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE
CDC. JOSE ORTIZ

AUXILIAR apVTsgaTIVO.

Vi
xS - S —
AR |

RENCARGADO DE
CDC. HUIZACHERA

S REVISO
Alw. ANGLL OO MBGEKEONZALEZ C. AGUSTIN RiA
) GONZA
DmECTﬁQ%WAS FEDERALES OFICwAYQf( MUNICIPAL
2016 - 2018
~ercCION DE PROGRANMAS
SEDERALES
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X. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS
PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Director de Programas Federales

JEFE INMEDIATOQO:
Presidente Municipal

ESCOLARIDAD:

Licenciatura Terminada con Cedula Profesional.

EXPERIENCIA:

Minimo 5 afios de experiencia en Administracion Pablica.

PERSONAL A SU CARGO:

e Secretaria Ejecutiva.

e Coordinador y Enlace SIPAI

e Administrador del Centro de Desarrollo Comunitario en la Colonia Huizachera.
e Administrador del Centro de Desarrollo Comunitario en la Colonia José Ortiz.
e Enlace Habitat

e Enlace SICC’S.

¢ Enlace Contraloria Social

g ,/,'-:\
8 g
- AYUNTAMIENTO
ARQ. JOSE Al L CAMPOONXINT 4

YAUTEPEC
DIRECTOR DE PROGRAMAS PPRERMBES OFICI AYOR MUNICIPAL
MY LCION o p .
PENERALES

: ‘
b "
P4 IEPE
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FUNCIONES PRINCIPALES:

Gestionar y analizar Programas Federales del Ramo Administrativo 15.- que permitan el

desarrollo integral de las comunidades del municipio.

Fungir como enlace del H. Ayuntamiento de Yautepec con la Secretaria de Desarrollo Agrario,

Territorial y Urbano.

Operar los Programas Federales del Ramo Administrativo 15.-, de conformidad con las Reglas y

Manuales de Operacién asi como con los Lineamientos Especificos de cada uno de ellos.

Elaborar y analizar el cuadro de integralidad de las acciones sociales y urbanas para verificar que

cumplan con las Reglas y Manuales de Operacién asi como con los Lineamientos Especificos

de cada uno de ellos.

Coordinar las acciones de programacién, presupuesto e integracién de las propuestas de los
proyectos sociales y urbanos de los Programas Federales.

Supervisar la realizacién de asambleas comunitarias para la presentacién y aceptacion de las

Obras y Acciones de los Programas Federales.

Supervisar la integracion de Comités Comunitarios de las Obras y Acciones en coordinacién con

las dreas ejecutoras de los Programas Federales.

Establecer los mecanismos de evaluacién, seguimiento y control financiero de los programas

Federales suscritos en convenios o acuerdos de Coordinacién Institucional con la Federacidn, de

conformidad con los requerimientos especificos de cada uno de ellos.

» Evaluar y dar seguimiento a los programas Hébitat y Rescate de Espacios Piblicos y demds
programas suscriptos en convenios o acuerdos de Coordinacién Institucional con la Federacidn,
de conformidad con lo requerimientos especificos de cada uno de ellos.

» Asesorar y dar asistencia técnica a las dreas ejecutoras en la elaboracién de los proyectos
ejecutivos, expedientes técnicos, presupuestos, aplicacién y cumplimiento de la normatividad
establecida para cada uno de los programas que opera la Direccién.

» Coordinar e integrar los informes que solicite la Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y
Urbanol, la Direccion General de Coordinacién de Programas Federales, Unidades
Administrativas Internas e Instancias Gubernamentales de vinculacién interinstitucional.

» Supervisar la Ejecucién de las Obras y Acciones de los Programas Federales del Ramo

Administrativo 15.

YV V V VY
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Verificar la integracién de los expedientes unitarios de las obras y acciones Programas Federales
del Ramo Administrativo 15.-, conforme a los requerimientos especificos de cada uno de ellos.
Evaluar y dar seguimiento a la retroalimentacién del Sistema Integral de Informacién de los
Programas Sociales (SIIPSO).

Verificar la realizacién de la comprobacién de los recursos de los Programa Federales.

Gestionar la realizacion cursos — talleres y actividades del Centro de Desarrollo Comunitario con
las diferentes Instituciones Educativas 6 centros de capacitacion.

Establecer contacto con Instituciones Gubernamentales, Académicas, Centros de Capacitacién y
Organismos no gubernamentales para identificar las areas de oportunidad, solicitar su apoyo y
dar seguimiento a los proyectos orientados al desarrollo social del Municipio.

Proponer al Presidente Municipal la Celebraciéon de Convenios con Instituciones Educativas,
diferentes Centros de Capacitacion e Instituciones Gubernamentales.

Supervisar el desarrollo de los cursos-talleres y actividades de los Centros de Desarrollo
Comunitarios.

Coordinar las actividades administrativas de los Centros de Desarrollo Comunitarios.
Implementar estrategias orientadas a facilitar el apoyo y dialogo a través de una comunicacién
agil, oportuna y permanente, con la finalidad de dar seguimiento puntual a los acuerdos y
compromisos consensados en las reuniones semanales de trabajo.

RELACIONES INTERNAS:

Secretaria Municipal.

Tesoreria Municipal.

Contraloria Municipal.

Direccién de Desarrollo Agropecuario.
Secretaria de Seguridad Piblica Municipal.
Oficialia Mayor.

Direccién de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas.
Direccion de Planeacion y Desarrollo.
Direccion de Patrimonio Cultural.
Direccién de Deportes. _M0s

ELABORR AR | REVISO

C. AGUSTIN ARRIA C. AGUSTI ¢
2018 - 2018 GO, EZ

ARQ. JOSE AN

L
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FEDERALES
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Direccién de Patrimonio Municipal.
Direccién de Proteccion Ambiental.
Direccion de Asuntos de la Juventud.
Direccién de Equidad de Género.
Direccion de Desarrollo Econémico.
Direccién de Comunicacion Social.
Coordinacién Juridica.

Departamento de Adquisiciones.
Unidad de Informacién Piblica (UDIP)
Comité de Obras Publicas.

Comité de Adquisiciones.

RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria de la Funcién Publica.

Secretaria de Desarrollo Social.

Auditoria Superior de Fiscalizacién del Congreso del Estado.
Direccién General de Coordinacion de Programas Federales.
Instituto Nacional de Desarrollo Social.

Instituto de la Juventud.

Instituto del Deporte.

Coordinacién del Programa Hébitat.

Coordinacién del Programa Rescate de Espacios Publicos.
Coordinacién del Programa Opciones Productivas.

Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Morelos.
Instituciones Educativas de nivel medio Superior 6 Superior.
Instituto Morelense de Informacién Publica (IMIPE)

Institutos de Capacitacion.

Ayudantes Municipales.

Comités Comunitarios de las Obras ¢ Acciones.

REVISO

ARQ.JOSE C"}Wuﬂiﬁﬂﬁ?é%u C. AGUSTIN CHAYARRIA
GONZAYEZ

CONSTITUCIONAL
DIRECTOR DE PROGRAMyUTEPER MRS OFICIAVKYOR MUNICIPAL
2016 - 2018 .
e CCION DE PROGRAMAS
FEOERALES

DESER.F YAUTEPEC
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CONOCIMIENTOS:
e Finanzas publicas.
¢ Administrativos y financieros.
e Marco juridico de la dependencia.
¢ Administracién publica municipal.
¢ Administracién de recursos humanos, materiales y financieros.
e Planeacién, programacién y evaluacién.
Gestién y Operacioén de programas Federales.
e Desarrollo de proyectos.
e Reporte de avances fisicos-financieros de obra.

HABILIDADES:

Capacidad de analisis y liderazgo personal.
Habilidad para relacionarme con las personas
Motivar y Manejar personal a cargo

Buen negociador con iniciativa

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Organizacién y manejo de informacion.
Creatividad y trabajo en equipo.
Relaciones puiblicas.

Toma de decisiones.

Manejo y solucién de conflictos.
Capacidad de planeacion.

Trabajo bajo presién.

Organizador de actividades para la obtencién de resultados a corto, mediano y largo plazo.

REVISO

A

ARQ. JOSE A%%M C. AGUSTIN CHA RIA

CONSTITUCIONAL GONZA
DIRECTOR DE PROGRAMYAUFERER Mo#6 OFICIAL OR*MUNICIPAL
2010 - 2018
BWFCCION DE PROGRAMAS
FEOERALES

YAUTEPEC
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Coordinador de Programas Federales

Director de Programas Federales

Licenciatura Terminada con Cedula Profesional.

EXPERIENCIA:

Minimo 3 anos de experiencia en Administracion Publica.

PERSONAL A SU CARGO:

e Secretaria Ejecutiva.
e Secretario

¢ Enlace Habitat

e Enlace SICC'S.

e Enlace Contraloria Social

permitan el desarrollo integral de las comunidades del municipio.
» Proponer y coordinar las acciones para el crecimiento social equilibrado de las comunidades y
centros de poblacién del municipio;
» Promover la participacién de los sectores sociales en la atencion de las necesidades y demandas
bésicas de la poblacién méas vulnerable.
» Promover acciones para incrementar la participacién social en la ejecucion de proyectos y obras
en beneficio de la ciudadania.

uc

> Participar en coordinacién con las autoridades estatales y federales, en la atencién de las
necesidades primordiales de las instituciones educativas.
» Coordinar la colaboracién de los programas de desarrollo de Infraestructura urbano del
municipio. Impulsar el desarrollo dentro de su dmbito territorial, formulando el plan municipal

de desarrollo, asi como sus programas de desarrollo urbano y demés programas relas

\)‘A\DOS
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Coordinar y contribuir al cuamplimiento de los planes y programas del H. Ayuntamiento.
Promover la colaboracién y la participacién ciudadana en las distintas actividades en beneficio

del municipio.

Rendir un informe al Director de Programas Federales y al érgano de control interno sobre las

actividades desarrolladas.

Atender las peticiones de la ciudadania se canalizan a las autoridades municipales competentes.
Gestionar apoyos de infraestructura bisica para la vivienda mejorando la calidad de vida a la

ciudadania.

Coordinar el seguimiento a los programas Habitat y Rescate de Espacios Publicos y demés
programas suscriptos en convenios o acuerdos de Coordinacién Institucional con la Federacion,

de conformidad con lo requerimientos especificos de cada uno de ellos.

Asesorar y dar asistencia técnica a las dreas ejecutoras en la elaboracién de los proyectos
ejecutivos, expedientes técnicos, presupuestos, aplicacién y cumplimiento de la normatividad

establecida para cada uno de los programas que opera la Direccion.

Coordinar e integrar los informes que solicite la Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y

Urbanol, la Direccion General de Coordinacion de Programas Federales,

Unidades

Administrativas Internas e Instancias Gubernamentales de vinculacién interinstitucional.
Evaluar y dar seguimiento a la retroalimentacién del Sistema Integral de Informacién de los

Programas Sociales (SIIPSO).

Gestionar la realizacion cursos — talleres y actividades del Centro de Desarrollo Comunitario con

las diferentes Instituciones Educativas 6 centros de capacitacion.

Establecer contacto con Instituciones Gubernamentales, Académicas, Centros de Capacitacion y
Organismos no gubernamentales para identificar las areas de oportunidad, solicitar su apoyo y

dar seguimiento a los proyectos orientados al desarrollo social del Municipio.
Coordinar las actividades administrativas de los Centros de Desarrollo Comunitarios.

Implementar estrategias orientadas a facilitar el apoyo y dialogo a través de una comunicacién
4gil, oportuna y permanente, con la finalidad de dar seguimiento puntual a los acuerdos y

compromisos consensados en las reuniones mensuales de trabajo.

REVISO
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RELACIONES INTERNAS:

Secretaria Municipal.

Tesorerfa Municipal.

Contraloria Municipal.

Direccién de Desarrollo Agropecuario.
Secretaria de Seguridad Publica Municipal.
Oficialia Mayor.

Direccion de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Piiblicas.
Direccién de Planeacién y Desarrollo.
Direccién de Patrimonio Cultural.
Direccién de Deportes.

Direccién de Patrimonio Municipal.
Direccién de Proteccién Ambiental.
Direccién de Asuntos de la Juventud.
Direccién de Equidad de Género.
Direccién de Desarrollo Econémico.
Direccién de Comunicacion Social.
Coordinacién Juridica.

Departamento de Adquisiciones.
Unidad de Informacién Pablica (UDIP)
Comité de Obras Publicas.

Comité de Adquisiciones.

RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria de la Funcion Puablica.

Secretaria de Desarrollo Social.

Auditoria Superior de Fiscalizacién del Congreso del Estado.
Direccién General de Coordinacién de Programas Federales.
Instituto Nacional de Desarrollo Social.

Instituto de la Juventud.

Instituto del Deporte.
Coordinacion del Program&k}@,bltat
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Coordinacién del Programa Rescate de Espacios Piblicos.
Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Morelos.
Instituciones Educativas de nivel medio Superior 6 Superior.
Institutos de Capacitacién.

Ayudantes Municipales.

Comités Comunitarios de las Obras 6 Acciones.
CONOCIMIENTOS:

¢ Finanzas publicas.

¢ Administrativos y financieros.
e Marco juridico de la dependencia.
¢ Administracién piblica municipal.
e Administracién de recursos humanos, materiales y financieros.
e Planeacién, programacién y evaluacién.
e Gestién y Operacién de programas Federales.
Desarrollo de proyectos.
¢ Reporte de avances fisicos-financieros de obra.

HABILIDADES:

Capacidad de andlisis y liderazgo personal.
Motivar y Manejar personal a cargo

Buen negociador con iniciativa

Facilidad de expresién verbal y escrita.
Organizacién y manejo de informacién.
Creatividad y trabajo en equipo.
Relaciones publicas.

Toma de decisiones.

Manejo y solucién de conflictos.
Capacidad de planeacioén.
Organizador de actividade
Trabajo bajo presién. &

o e
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PUESTO: NIVEL:

Secretaria y/o Secretario

JEFE INMEDIATO:

Director de Programas Federales.

ESCOLARIDAD:

Secretariado Ejecutivo, Carrera Técnica, Comercial o Administracion.

EXPERIENCIA:

Minimo un afio en Administraciéon Pablica o Iniciativa Privada.

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Desarrollar las acciones necesarias para programar y convocar a las reuniones de trabajo con base a
las instrucciones recibidas y gestionar lo conducente, con el propésito de asegurar la debida
participacion de las 4reas involucradas en la ejecucién de los Programas Federales del Ramo
Administrativo 15.- y poder cumplir con los objetivos de trabajo.

¢ Implementar estrategias que favorezcan la recepcidn, registro, clasificacién, revisién y seguimiento
de la correspondencia y documentacién dirigida a la Direccién de Programas Federales.

e Turnar oportunamente la correspondencia dirigida a las diferentes areas del Ayuntamiento e
Instituciones externas. 9" aste,

ELABORQO S 2 g REVISO
II ey M J 4y D
/. UNTAMIENTO MUNICIPAL
sgzgzgsuc"’““ C. AGUSTIN Zi#AVARRIA
ARQ. JOSE ANGEL cmpm@éﬁ%’ﬁ;z GOWZALEZ C. AGUS NSO E
DIRECTOR DE PROGRAMAS BEPRSSGIas  OFICIAL MAYOR MUNICIPAL " & th ! !
FEDERALES

i ¥ PRSI YAUTEPEC

INTAMIENTO 2016- 2018

2016 \\ Con(inuidnd“ywr:x&s pro,




FEDERALES

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: FO- DPF-16
2016-2018 Revision 2
MANUAL ORGANIZACION DIRECCION DE PROGRAMAS Pég. 23 de 40

Realizar los tramites correspondientes de las instrucciones y respuestas que el director indique,
mediante la aplicacién de diferentes controles y procedimientos administrativos, con la finalidad de
asegurar el desarrollo de las funciones y atribuciones de la DPF y brindar una oportuna atencién a
cada una de las solicitudes.

Instrumentar los mecanismos de control que faciliten la revision de la correspondencia y
documentacién que reciba a Direccién con base a las politicas internas, con el propdsito de
informar periddicamente sobre la atencién de cada asunto.

Organizar un eficiente control de asuntos atendidos o en tramites.

Proporcionar al titular de la Direccion toda la informacién necesaria que permita apoyar la toma de
decisiones respecto a los asuntos que en las reuniones de trabajo se plantearon, formulando una
sintesis o resoluciones correspondientes.

Mantener un control eficiente de la agenda de trabajo de la Direccién de Vinculacién, Gestion y
Operacién de Programas Federales, que garantice atender las solicitudes de audiencia y reuniones
de trabajo con la finalidad de establecer tiempos y acciones que deban implementarse en tiempo y
forma.

Coordinar y supervisar las acciones necesarias para cumplir con la agenda de trabajo, asi como
proponer los ajustes necesarios, atendiendo indicaciones del director para garantizar un adecuado
desarrollo del programa de trabajo bajo su &mbito de responsabilidad.

Proponer acciones que permitan al titular de la DVGOPF atender las solicitudes de audiencia,
compromisos de trabajo, calendario de reuniones de trabajo internas y externas, aplicando controles
administrativos correspondientes con el objetivo de optimizar el cumplimiento de la agenda de
trabajo e informar con anticipacién de los programas agendados para que el director organice
adecuadamente sus actividades.

Gestionar las necesidades administrativas de la oficina y del personal.

Realizar el control de la existencia de material de oficina y equipo de la Direccién, para gestionar la
adquisicion de papeleria e insumos requeridos para la operacién y realizacién de las actividades del
area.

Generar y actualizar directorios telefénicos necesarios para la operacién de las actividades de la
oficina.

Elaborar y controlar la dog\g&entacién de la oficina.
oV o
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RELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal.

Secretarfa del H. Ayuntamiento.
Tesoreria Municipal.

Contraloria Municipal.

Direccién de Desarrollo Agropecuario.
Secretaria de Seguridad Ptblica Municipal.
Oficialia Mayor.

Direccién de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas.
Direccién de Planeacion y Desarrollo.
Direccién de Patrimonio Cultural.
Direccién de Deportes.

Direccién de Patrimonio Municipal.
Direccion de Proteccién Ambiental.
Direccion de Asuntos de la Juventud.
Direccién de Equidad de Género.
Direccién de Desarrollo Econémico.
Direccién de Comunicacién Social.
Coordinacién Juridica.

Departamento de Adquisiciones.
Unidad de Informacién Pablica (UDIP)
Comité de Obras Publicas.

Comité de Adquisiciones.

RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria de la Funcién Publica.

Secretaria de Desarrollo Social.

Auditoria Superior Gubernamental del Congreso del Estado.
Direccién General de Coordinacién de Programas Federales.
Instituto Nacional de Desarrollo Social.

. DO,
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Coordinacion del Programa Habitat.

Coordinacién del Programa Rescate de Espacios Publicos.
Coordinacién del Programa Coinversion.

Comité de Planeacidn para el Desarrollo del Estado de Morelos.
Instituciones Educativas de nivel medio Superior 6 Superior.
Instituto Morelense de Informacién Publica (IMIPE)

Institutos de Capacitacidn.

Ayudantes Municipales.

Comités Comunitarios de las Obras 6 Acciones.

CONOCIMIENTOS:

e Administracién Publica.
Computacién e Informadtica.
Archivista

Paqueteria Office 100%
Normatividad Aplicable.

HABILIDADES:

Trabajo en Equipo.

Orientacién de Resultados.

Capacidad de Organizacion.

Relaciones interpersonales.

Iniciativa.

Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades.
Espiritu de superacion.

ELA REVISO
H. TAMIENTO MUNICIPAL
NSTITUCIONAL
UTEPEC, MOR.
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PUESTO: NIVEL:

Administrador del Centro de Desarrollo Comunitario

JEFE INMEDIATO:

Director de Programas Federales.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociales, Psicologia o
Administracion.

EXPERIENCIA:

Minima de un afo en Administracion Municipal.

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Dirigir los programas de capacitacién que se implementen en el Centro de Desarrollo Comunitario
(CDC) acorde a las necesidades y requerimientos de los alumnos.

e Supervisar y evaluar el desarrollo de los cursos-talleres que se impartan en el CDC para establecer
estrategias de mejora continua de los programas de capacitacion, actualizacién y superacion.

e Realizar estudios y diagnésticos sobre la participacién, aprovechamiento y desarrollo profesional de
los programas de capacitacidn, y tomarlo en cuenta para la planeacién de estrategias de forma
prospectiva. LOMDOS 4,

e Elaborar el Reglamento ﬁ e
lineamientos que permit§r®:
centro y el aprovechamiagReselg®e del equipo y el espacio disponible.
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Promover en Coordinacién con la Direccién de Vinculacién, Gestién y Operacion de Programas
Federales la realizacién de eventos, reuniones, campafias y otras actividades relacionadas con el
CDC.

Elaborar el programa anual de los cursos-talleres y actividades que se realizaran en el centro.
Realizar informes mensuales a su jefe inmediato de las actividades desarrolladas y el estado de
guarda el Centro de Desarrollo Comunitario 6 cuando la Direccién lo solicite.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del inmueble del CDC.

Supervisar la realizacién de los registros contables.

Promover, difundir, informar y orientar a la comunidad sobre los servicios que ofrece la institucién.
Desarrollar los proyectos ejecutivos sociales del programa Hibitat relacionados con las actividades
que se realizan en el Centro de Desarrollo Comunitario.

Establecer los mecanismos de participacién con los Ayudantes, redes comunitarias, grupos
organizados o la comunidad en las decisiones de organizacién interna, planeacién y programacién
de las actividades del centro.

Planear, coordinar, orientar y supervisar las actividades técnicas, operativas y administrativas del
CDC.

Promover acciones en caminadas a la capacitacion laborar a favor de los habitantes del Municipio
de Yautepec.

Aquellas que delegue el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal.

Secretaria del H. Ayuntamiento
Tesoreria Municipal.

Oficialia Mayor.

Direccion de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas.
Direccién de Planeacién y Desarrollo.
Direccién de Patrimonio Municipal.
Direccién de Proteccion Ambiental.
Direccion de Comunicacién Social.
Coordinacién Juridica.

Departamento de Adquisiciones.
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RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria de Desarrollo Social.

Coordinacién del Programa Habitat.

Instituciones Educativas de nivel medio Superior 6 Superior.
Instituciones o Centros de Capacitacion.

Ayudantes Municipales.

Habitantes de la comunidad.

Comités comunitarios.

CONOCIMIENTOS:

Administrativos.
Pedagogia.
Financieros.
Normativos.

HABILIDADES:

Liderazgo.

Manejo de grupos.

Manejo de personal.

Toma de decisiones.

Planeacién.

Trabajo en Equipo.

Capacidad de Organizacion.
Relaciones puiblicas y humanas.
Iniciativa.

Capacidad para solucionar conflictos.

REVISO
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PUESTO: NIVEL:

Supervisor de Obra

JEFE INMEDIATO:
Director de Programas Federales.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil 6 carrera a fin.

EXPERIENCIA:

Minima de tres afios como supervisor de obra.

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

¢ Elaborar los Expedientes Técnicos y Presupuestos de las obras de los programas Federales del
Ramo Administrativo 20.

e Coordinar y supervisar la elaboracion del catdlogo de conceptos, cantidades de obra,
especificaciones y procedimientos de construccién del proyecto estructural.

* Supervisar y dar seguimiento permanente en la Ejecucién de las Obras Publicas de los Programas
Federales del Ramo Administrativo 20.-, de acuerdo al catdlogo de conceptos autorizado.

® Revisar el cdlculo de los generadores y aprobar estimaciones de los proyectos urbanos de acuerdo
con su avance.

* Supervisar que las obras se realicen con la calidad, tiempo establecido, precios contratados y
especificaciones dzl}cu :
obra, catdlogo de ¢ oS
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® Coordinar y supervisar los materiales y la fuerza de trabajos destinados para la ejecucién de las
obras sean los requeridos.

Elaborar y mantener al dia las bitécoras de los proyectos urbanos.
Elaborar las actas de entrega-recepcién de las obras terminadas.

* Asistir a las reuniones de evaluacién y seguimiento de los Programas y dar cumplimiento a los
compromisos adquiridos.

* Representar al H. Ayuntamiento en los recorridos de supervisién técnicas que programen de las
diferentes instancias gubernamentales de nivel Federal y Estatal.

¢ Elaborar informes semanales del avance fisico y reporte fotografico de los proyectos urbanos de los
Programas Federales del Ramo Administrativo 20.

* Actualizar y coordinar la reproduccién de planos de proyectos para contar con los juegos necesarios
de las diferentes obras.

e Agquellas que delegue el superior jerdrquico.

RELACIONES INTERNAS:

e Secretaria del H. Ayuntamiento.

e Tesorerfa Municipal.

¢ Contraloria Municipal.

e Oficialia Mayor.

e Direccién de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas.
¢ Direccién de Planeacion y Desarrollo.
e Direccién de Proteccién Ambiental.

¢ Departamento de Adquisiciones.

¢ Comité de Obras Publicas.

e COPLADEMUN.
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RELACIONES EXTERNAS:
Secretaria de Desarrollo Social.

¢ Auditoria Superior Gubernamental del Congreso del Estado.

e Coordinacién del Programa Habitat.

e Coordinacién del Programa Rescate de Espacios Publicos.

e Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Morelos.
¢ Ayudantes Municipales.

e Comités Comunitarios de las Obras 6 Acciones.

CONOCIMIENTOS:

Construccion civil.

Fotograffa.

Auto CAD al 100%.

Computacién 100%.

Dosificaciones y resistencia de materiales.
Drenajes.

Imagen urbana. En procesos constructivos en general.
Administracién de la Obra.

Procesos de Licitaciones

Analisis de costos y precios unitarios.
Proyectos arquitecténicos.

Operacion y Gestién de Programas Federales.

HABILIDADES:
Manejo de personal.
Toma de decisiones.
Trabajo en Equipo.
Planeacion

ELABORO REVISO
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PUESTOQO:
Enlace SICC’S
JEFE INMEDIATO:
Director de Programas Federales
ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Administracion, Contabilidad o Economia.
APERIENCIA
Minima de un afio en Administracion Publica.
PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Revision de estos proyectos con las diferentes 4reas del ayuntamiento.
Seguimiento de los proyectos en el proceso de aprobacién, asi como ejecucion.

Levantamiento de cédulas con apoyo de los prestadores de servicio social.

ejecuten en el ejercicio fiscal.

Elaboraci6n de proyectos relacionados con las acciones sociales del programa hébitat.

Solicitar prestadores de servicio social y promotores comunitarios, asi como la supervisién de ellos.

Constituir las contralorfas sociales correspondientes a las diferentes obras y acciones que se

* Realizar reuniones con los beneficiarios para dar seguimiento a las obras y acciones que se ejecutan

en el ejercicio fiscal.

* Realizar los avances fisicos financieros de las acciones sociales para entregarlos Al enlace SIPSO.

RELACIONES INTERNAS:

Diferentes 4reas del ayuntamiento que realicen proyectos habitat.
Recursos Humanos.

Tesoreria.

Patrimonio Municipal.

Centro de Desarrollo Comunitario.

REVISO

g C. AGUSTI ’AVARRIA
2 GONZALEZ
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RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria de Desarrollo Social.
Centros Nueva Vida.
Contraloria Social de Gobierno del Estado.

CONOCIMIENTOS:

Administrativos.

Contables.

Financieros.

Normativos.

Gestién y Operacion de Programas Federales
Auditoria.

HABILIDADES:

Liderazgo.
Toma de decisiones.
Trabajo en Equipo.
Planeacién
Capacidad de Organizacion.
Relaciones publicas y humanas.
Administracién del tiempo
Capacidad para solucionar conflictos

ELABORO REVISO
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° PUESTO:
Enlace Habitat
JEFE INMEDIATO:

Director de Programas Federales.

ESCOLARIDAD:

Ingenieria en Computacién, Informatica y Sistemas computacionales 6 Licenciatura en

Administracion.

EXPERIENCIA:

Minima de un afo en coordinacidn de Programas Sociales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Capturar la solicitud de las obras y acciones de los programas Hébitat y Rescate de Espacios
Publicos, as{ como asociarlas a un proyecto integral y en su caso vincularlas a un inmueble
apoyado por el programa que previamente se haya subido en el SHHIPSO.

o Realizar las modificaciones y cancelaciones a los Anexos Técnicos de Autorizacién y eliminar
del sistema las obras sin nimero de expediente.

e Revisar que las propuestas cumplan con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacion
y Lineamientos Especificos.

o Solicitar la informacién necesaria a las dreas involucradas en la ejecucién de los Programas
Federales del Ramo Administrativo 20 Desarrollo Social, con la finalidad de contar con las
herramientas necesarias que permitan la actualizacion del sistema.

ELABORO REVISO
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Integrar, revisar y mantener actualizada la informacién en el Sistema Integral de Informacién de
los Programas Sociales de la Secretarfa de Desarrollo Social, para emitir los distintos formatos
previstos en los Lineamientos de Operacion.

Actualizar la informacién sobre la ubicacién, procesos de licitacién, avance fisico y financiero,
registro de beneficiarios, asi como la memoria fotografica de los proyectos.

Proporcionar a la Delegacién Estatal toda la informacién que permita dar seguimiento y evaluar
la operacién de los programas como orientar su desarrollo.

Realizar reportes semanales de estado que guarda el sistema para informar a las areas
involucradas e implementar medidas necesarias que garanticen la actualizacién del SIIPSO en
tiempo y forma.

Registrar la comprobacién de las obras y acciones en el sistema y generar la relacién de gastos
efectuados.

Realizar la acta-entrega recepcion con la finalidad de que se genere el cierre del ejercicio en el
formato PH-03 y PR-03.

Elaborar la actualizacién del sistema de los programas sociales y humanos suscritos en
convenios 0 acuerdos de Coordinacion Institucional con la Federacidn, de conformidad con los

requerimientos especificos de cada uno de ellos.

RELACIONES INTERNAS:

Tesoreria Municipal.

Direccién de Desarrollo Agropecuario.

Aquellas que delegue el superior jerarquico.

Secretaria de Seguridad Publica Municipal.
Direccién de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas.

Direccién de Planeacién y Desarrollo.
Direccién de Patrimonio Cultural.
Direccién de Deportes.

Direccién de Asuntos de la Juventud.
Direccién de Desarrollo Econdémico.

ELAB GRS ;‘ REVISO AUTORIZO
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RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria de Desarrollo Social.

Coordinacién del Programa Hébitat.

Coordinacién del Programa Rescate de Espacios Publicos.
Coordinacién del Programa Opciones Productivas.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de paqueteria 100%
Administracion Publica.

Manejo de sistemas computacionales.
Manejo de SIIPSO.

Administrativos.

Normatividad Aplicable.

HABILIDADES:

e Trabajo en Equipo.
e Orientacién de Resultados.
e Trabajo Bajo Presién.
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AR REVISO
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PUESTO:

Enlace Contraloria Social
JEFE INMEDIATO:

Director de Programas Federales
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion, Contabilidad o Economia.
EXPERIENCIA:

Minima de un afio en Administracion Publica.

"ERSONAL A SU CARGO:

Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Elaboraci6n de proyectos relacionados con las acciones sociales del programa habitat.

Revisién de estos proyectos con las diferentes 4reas del ayuntamiento.

Seguimiento de los proyectos en el proceso de aprobacién, asf como ejecucién.

Solicitar prestadores de servicio social y promotores comunitarios, asi como la supervisién de ellos.
Levantamiento de cédulas con apoyo de los prestadores de servicio social.

Constituir las contralorfas sociales correspondientes a las diferentes obras y acciones que se
ejecuten en el ejercicio fiscal.

* Realizar reuniones con los beneficiarios para dar seguimiento a las obras y acciones que se ejecutan
en el ejercicio fiscal.

* Realizar los avances fisicos financieros de las acciones sociales para entregarlos Al enlace SIPSO.

RELACIONES INTERNAS:

Diferentes 4reas del ayuntamiento que realicen proyectos habitat.
Recursos Humanos.

Tesoreria.

Patrimonio Municipal.

Centro de Desarrollo Cogmﬂm ario.
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RELACIONES EXTERNAS:
¢ Secretaria de Desarrollo Social.
e Centros Nueva Vida.

e Contraloria Social de Gobierno del Estado.

CONOCIMIENTOS:
Administrativos.
Contables.
Financieros.
Normativos.

Auditoria.

HABILIDADES:

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Trabajo en Equipo.

Planeacién

Capacidad de Organizacion.
Relaciones publicas y humanas.
Administracién del tiempo

Capacidad para solucionar conflictos

Gestion y Operacién de Programas Federales
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