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o T MANUAL DE ORGANIZACION
AGRICULTURA

%--""
< — Ay XI. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR DE AGRICULTURA

ESCOLARIDAD:
PRIMARIA

EXPERIENCIA LABORAL:

e 30 arios

CONOCIMIENTOS:

e MEDIDAS DE SEGURIDAD
e DICCION Y LIDERAZGO
PLANEACION ESTRATEGIAS

HABILIDADES:

TOMA DE DECISIONES
COMUNICACION
LIDERAZGO

SOCIABLE




H. AYUNTAMIENTO DE AMACUZAC
MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

XI. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director De Servicios Publicos

ESCOLARIDAD:

Secundaria

EXPERIENCIA LABORAL:

1976-1980 Secretaria de Recursos Hidraulicos.

1986-1995 Caminos y puentes federales..

1995-2003 Centro Estatal de Readaptacion Social Cuernavaca y Atlacholoaya.
2003-2009 Director de Seguridad Publica ,Municipal.

2003-2012 Chofer

CONOCIMIENTOS:

- Técnico en electricidad.
Manejo de personal.

HABILIDADES:

- Alto sentido de responsabilidad.

= Compromiso.

= Honestidad.
Disciplina.

= Lealtad a los intereses de la ciudadania.

- Confidencialidad a los asuntos que sean de su conocimiento a través del desempefio
de su trabajo.

- Toma de decisiones bajo situaciones de presion.




H. AYUNTAMIENTO DE AMACUZAC
MANUAL DE ORGANIZACION
JUZGADO DE PAZ

IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL.:

JUEZ DE PAZ.

JEFE INMEDIATO:

JUEZ MENOR DEL TERCER DISTRITO JUDICIAL EN EL ESTADO DE MORELOS.

PERSONAL A SU CARGO:

SECRETARIA DEL JUZGADO DE PAZ.

FUNCIONES PRINCIPALES:

.- Conocer de los juicios mercantiles en via jurisdiccional cuyo monto no exceda del importe
de ciento cincuenta veces el salario minimo diario general vigente en el Estado de Morelos.
Se exceptuan los juicios que versen sobre propiedad y demas derechos reales sobre
inmuebles, los posesorios y los que versen sobre estado y condicién de las personas y
derechos de familia;

Il.- De la diligenciacién de los exhortos y despachos:

l1l.- De los delitos sancionados Gnicamente con multa o con pena alternativa; y

IV- Los demas asuntos que les corresponda conforme a la ley.

V.- Conocer a peticion de parte de las controversias que se susciten entre los ciudadanos,

del municipio donde no se haya cometido delito alguno de la competencia de la fiscalia
general del Estado de Morelos.
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H. AYUNTAMIENTO DE AMACUZAC
MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Coordinador de Proteccion Civil

JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal Constitucional

PERSONAL A SU CARGO:

2 Personal Operativo

FUNCIONES PRINCIPALES:

- prevenir, proteger y auxiliar a la poblacion ante situacién de grave riesgo colectivo Llevar a cabo
los planes y programas en materia de Proteccién Civil, que permitan provocado por agentes
naturales o humanos;

. Auxiliar de manera inmediata a la poblacion en el ambito de su competencia a efecto de prevenir
o atender cualquier calamidad, desastre o emergencia;

. Realizar las inspecciones correspondientes a los establecimientos comerciales y de servicios a
casa habitacion, obras publicas o privadas o de cualquier otra indole que se encuentren en
operacion o las de nueva creacion, a efecto de determinar que cumplan con las normas de
seguridad en materia de Proteccion Civil;

. Determinar las medidas preventivas que se requieran en los establecimientos o inmuebles a que
se refiere la fraccion que procede, con forme a su reglamento;

. Coordinarse con autoridades Federales, Estatales y Municipales para atender las cuestiones
relacionadas con la proteccion civil, siempre que sea necesario o lo dispongan los
ordenamientos juridicos vigentes;

. Proponer al superior jerarquico los convenios de colaboracion, que pudieran celebrarse en el
ambito de su competencia, con las autoridades Federales, Estatales y Municipales.

. Vigilar al personal adscrito en el desempefio de sus servicios, para dar una mejor atencién a la
ciudadania; '




H. AYUNTAMIENTO DE AMACUZAC

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE ECOLOGIA

IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

DIRECTOR DE ECOLOGIA
JEFE INMEDIATO:

Regiduria de bienestar social, desarrollo agropecuario, agricultura, ecologia, relaciones

publicas v comunicacion social. asuntos miaratorios. recursos humanos. materiales
PERSONAL A SU CARGO:

1. Secretaria
2. personal- operativo dos personas

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Regulary controlar el manejo de los residuos sélidos organicos e inorganicos, ya sean
domésticos, industriales, centros de Salud, agropecuarios o de actividades extractivas,
con el objeto de que se recolecten y se disponga de ellos conforme a las normas
establecidas.

e Promover, organizar y desarrollar programas para mejorar la calidad del aire, agua,
suelo y subsuelo, asi como el manejo y manutencién de especies de flora y fauna, asi
como de aquellas areas cuyo grado de deterioro se considere peligroso para la salud
publica de los habitantes del municipio.

* Regulary controlar con fines ecolégicos, el aprovechamiento de los minerales rocas,
arena,




v H. AYUNTAMIENTO DE AMACUZAC
e ? MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE CATASTRO E IMPUESTO PREDIAL

s s X.- PERFIL DEL PUESTO
Director de Catastro e Impuesto Predial

ESCOLARIDAD:

INGENIERA INDUSTRIAL

EXPERIENCIA LABORAL:

7 ANOS DE EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS:

SEGURIDAD E HIGIENE, CONTROL DE CALIDAD, ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS KAIZEN, DIRECCION
DE LIDERAZGO, CONTROL DE INVENTARIOS, PAQUETERIA DE COMPUTO: OFFICE, AUTOCAR.

HABILIDADES:

LIDERAZGO, TRABAJO PRESION. HABILIDADES NUMERICAS,
FACILIDAD DE PALABRA




H. AYUNTAMIENTO DE AMACUZAC
MANUAL DE ORGANIZACION
CONTRALORIA MUNICIPAL

X.- PERFIL DEL PUESTO

Contralora Municipal

ESCOLARIDAD:

Contador Publico

EXPERIENCIA LABORAL:

- En Auditorias y revisiones de la Administracion Publica Municipal

CONOCIMIENTOS:

Contabilidad
Administracion
Recursos Humanos

HABILIDADES:

—  Seguridad
- Relaciones Humanas
- Personalidad amable

- Creatividad
- Manejo de Conflictos
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o MANUAL DE ORGANIZACION
DESARROLLO ECONOMICO

X.- PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Direccién de Desarrollo Econdmico

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Economia

EXPERIENCIA LABORAL:

FARMACIA VETERINARIA

EXPLOTACION GANADERA.

CONOCIMIENTOS:

e EN LO ANTES MENCIONADO Y EXPERIENCIA EN ADMINISTRACION DE ALTOS
GANADEROS

HABILIDADES:

TOMA DE DECISIONES

COMUNICACION

LIDERAZGO

SOCIABLE

EL MANEJO DE NEGOCIOS EN VENTA'Y MERCADOTECNIA, ADMINISTRAR NEGOCIOS




DIRECTOR DE ASUNTOS INTERNOS

ESCOLARIDAD:

LICENCIATURA EN DERECHO

EXPERIENCIA LABORAL:

- 3 ANOS

CONOCIMIENTOS:

Administracion Publica
imparticién de Justicia
Seguridad Publica
Procedimiento Administrativo

HABILIDADES:
Liderazgo.
Capacidad de resolver conflictos.
Negociador con las partes.

H. AYUNTAMIENTO DE AMACUZAC

MANUAL DE ORGANIZACION
CONTRALORIA MUNICIPAL

X.- PERFIL DEL PUESTO




H. AYUNTAMIENTO DE AMACUZAC
MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION DE LA JUVENTUD

X.- PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

COORDINADOR DE LA INSTANCIA DE LA JUVENTUD

ESCOLARIDAD:

Bachillerato

EXPERIENCIA LABORAL:

MINIM O 3ANOS TRABAJANDO CON LOS JOVENES

CONOCIMIENTOS:

Computacion
Psicologia
Administracion

HABILIDADES:
Facilidad de Palabra

Trato Amable
Manejo de equipo laboral
Compromiso y responsabilidad




