
 
 
 
 

PERFILES DE LOS TITULARES DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

 

 
 

Perfil del Puesto:                                                                                                                   

 

Escolaridad: 

 

Experiencia: 

 

Conocimientos: 

 

 

 

 

Habilidades: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No aplica. 

No aplica. 

 

 Administración Pública.                             

 Leyes, Reglamentos y Decretos, etc.   
Planeación Estratégica. 

 Administración de Proyectos. 

 Análisis del entorno político, social y cultural. 

 Negociación y solución de conflictos.       

 Compromiso. 

 Compañerismo. 

 Amabilidad. 

 Trabajo en equipo. 

 Respeto. 

 Justicia 

 Tolerancia 

 Democracia participativa 

 

 

Presidente Municipal. 



 
 
 
 

PERFILES DE LOS TITULARES DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

 

 
Perfil del Puesto:                                                                                                                   

 

Escolaridad: 

 

 
Experiencia: 

 

 

 

Atribuciones: 

 

 

 
 
 
 

 
Conocimientos: 

 

 

 

 

Habilidades: 

 

 

 
 

 

 

 

 

Licenciatura en Contaduría Pública, Administración  o carrera afín. 

 

Oficial Mayor. 

 

Haber laborado por lo menos tres  años dentro de la Administración 
Pública; ya sea Federal, Estatal o Municipal. Manejo en los Recursos 
Humanos. 

Conocimientos en procedimientos de adquisiciones. 
 

 

Con fundamento en el artículo 163 del Reglamento de Gobierno y de la 
Administración Pública del Municipio de Temixco, Morelos, es el 
Encargado de organizar, dirigir, emitir y difundir los lineamientos, políticas, 
sistemas, programas y procedimientos vinculados con la Administración, 
los recursos humanos, materiales, informáticos, tecnológicos y servicios 
generales, coadyuvando al desarrollo de     una nueva cultura de eficiencia 
y transparencia en el manejo de sus recursos. 

 

 

 Normas que vinculen a las unidades administrativas. 

 Procesos administrativos del municipio. 

 Procedimientos de Licitación, Contratación y Lineamientos en 
materia de Adquisiciones. 

 Competencias laborales. 

 Planeación, dirección y control de los recursos. 

 Presupuestos de área. 
 

       
 Liderazgo 

 Supervisión de Actividades 

 Evaluación de resultados 

 Distribución y coordinación del Trabajo 

 En la medida de lo posible desahogar los problemas con diligencia y 
prontitud. 

 Conocimiento, Coordinación y Dirección con las unidades 
administrativas bajo su cargo. 

 

 



 
 
 
 

PERFILES DE LOS TITULARES DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

 

 

Perfil del Puesto:                                                                                                                   

 

Funciones Principales: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Elaborar programas para lograr el mejor aprovechamiento de la 
infraestructura productiva, industrial, comercial y de servicios en el 
Municipio 

 Promover la feria del empleo en coordinación con Servicio Nacional 
del Empleo. 

 Gestionar apoyos de instituciones como SEDESOL, FONAES, 
SEDATU, SAGARPA   a efecto de bajar proyectos productivos para 
el área artesanal. 

 Promocionar el desarrollo Industrial y comercial. 

 Formular y proponer programas de acción  para la modernización. 

 Promover entre las empresas que se encuentran instaladas en el 
Municipio, la contratación de personas con capacidades diferentes. 

 Implementar acciones para fomentar la inversión  productiva y la 
creación de empleos mejor remunerados en el Municipio. 

 Proponer coordinar y vigilar la ejecución de programas que apoyen 
al crecimiento de los comercios así como al fomento del empleo en 
el Municipio de Temixco, Morelos.  

 Promover la realización de ferias, exposiciones y congresos 
industriales, comerciales y de servicios. 

 

Director de Fomento Económico. 

 

 



 
 
 
 

PERFILES DE LOS TITULARES DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

 

 

Perfil del Puesto:                                                                                                                   

 

Escolaridad: 

 

 
Experiencia: 

 

 

 

Conocimientos: 

 

 

 

 

Habilidades: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Licenciado en Derecho, en Administración ó Contador Público (titulado). 
 

Contralor Municipal. 

 

Haber laborado por lo menos tres años en la Administración Pública, 

Federal o Estatal, en Órganos de Control y por lo menos tres años en la 

Administración Municipal, en la Contraloría Municipal. 

 

 

 Auditoria Gubernamental. 

 Procedimientos de Licitación, Contratación, Lineamientos y demás 
normatividad que regule las operaciones de la dependencia, entidad 
u otros. 

 Procedimiento de fincamiento de Responsabilidad. 

 Contraloría Social. 

 

       

 Toma de decisiones. 

 Capacidad de Análisis. 

 Evaluación de Resultados. 

 Interpretación de Normas Jurídicas. 

 Facilidad de Palabra. 

 Relaciones Humanas. 
 

 



 
 
 
 

PERFILES DE LOS TITULARES DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

 

 

Perfil del Puesto:                                                                                                                   

 

Escolaridad: 

 

 
Experiencia: 

 

 

Conocimientos 

 Leyes fiscales, Federales y 
Estatales;  

 Ordenamientos Jurídicos del Área 
Fiscal; 

 Asignación Financiera; 

 Elaboración de Anteproyectos; 

 

 Visión en el manejo de 
áreas recaudatorias; 

 Uso y proyección de 
sistemas informáticos y 

 Procesos Jurídicos, 
contables, financieros y 
administrativos. 

 

HABILIDADES PERSONALES: 

 Capacidad para el manejo de 
sistemas bancarios electrónicos; 

 Toma de decisiones y capacidad de 
análisis; 

 Capacidad para manejar relaciones 
públicas; 

 El manejo de grupos y de 
personal, e 
 

 Iniciativa y liderazgo; 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Contador Público, Licenciado en Economía, Licenciado en Administración 

o carrera a fin, con Titulo y Cédula Profesional. 

Tesorero municipal. 

Tener la experiencia y conocimientos suficientes para el desempeño del 
cargo. 

 



 
 
 
 

PERFILES DE LOS TITULARES DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

 

 
 
 
Perfil del Puesto:                                                                                                                   

 

Escolaridad: 

 

 
Experiencia: 

 

 
Conocimientos: 

 

 

 

 

Habilidades: 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Lic. En Derecho y Lic. En Economía  

 

Síndico municipal. 

 

6 años. 

 

 Derecho (Leyes, Reglamentos, Decretos etc. Supervisión y 

manejo del Patrimonio Municipal). 

 Relaciones Públicas. 

 Administración Pública. 

 Manejo de personal Negociación y solución de conflictos. 

 

 Administrar 

 Negociar 

 Dirigir 

 Resolver 

 Toma de decisiones 

 Gestionar 

 Mediar  

 Analizar  

 Objetividad 

 


