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IIL- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién 11 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 41 fracciones I 'y XXVIII y 60 De la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, y
demas normatividad federal, estatal y municipal aplicable, se expide cl presente Manual de
Organizacién de la Tesoreria Municipal que establece su estruct

a”dc organizacién y las

uricionces y atribuciones asignadas.

. YAUTEPEC

C. LORENA TRINIDA NCHEZ MARTINEZ
DIRECTORA DE PROGGRAMAS FEDERALES

REVISO

C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
OPICIAL MAYOR

Fecha de No. de Paginas
Autorizacién

Julio 2019 22
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IV. INTRODUCCION

En el presente manual de organizacién, ofrece las normas bésicas en torno a la aplicacién los
fondos federales que se derivan del sistema nacional de coordinacién fiscal, igualmente sc refleja
de como las participaciones federales se distribuyen en el desarrollo del municipio.

De manera especial el presente documento incorpora apartados que pretenden apoyar las acciones
del gobierno municipal con cardcter preventivo en materia de fiscalizacion, transparencia,
rendicion de cuentas auditoria y calidad del gasto.

El Manual de Organizacién es un medio para Familiarizarse con el marco juridico de actuacién
con la estructura Orgédnica, con los diferentes niveles jerdrquicos que conforman esta
organizacién. Su consulta permite identificar con claridad las funciones de los elementos que
conforman esta unidad administrativa, para evitar duplicidad en las actividades; conocer las lineas
de comunicacién y de mando; proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacién, consulta de los
distintos niveles que conforman esta unidad administrativa. EI Manual es un medio para
Familiarizarse con el marco juridico de actuacién; con la estructura orgédnica, con los diferentes
niveles jerdrquicos, que conforman esta organizacién. Su consulta permite identificar con claridad
las funciones 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, debe ser actualizado anualmente.

En virtud a lo anterior, el presente Manual de Organizacién 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 dc Vinculacién,
Gestion y Operacién de Programas Federales; para mostrar con claridad las funciones, atribuciones
y responsabilidades que cada elemento debe realizar; para orientarse al mejor desempefo laboral;
dando a conocer de manera clara y objetiva la estructura orgénica, la cual sefala las lineas de
comunicacion y los niveles jerdrquicos de las 4reas que integran esta Direccion.
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V. ANTECEDENTES

Uno de los objetivos de la actual administracién 2019-2021, es la de gestionar politicas y
programas gubernamentales que permitan el desarrollo integral de las comunidades del Municipio,
por el Presidente Constitucional de Yautepec. - Celebrar Acuerdos de Coordinacién entre el
Ejecutivo Federal a través de las secretarias correspondientes y el ejecutivo Estatal, que ticne por
objeto la asignacién y operacion de los Programas de Rescate de Espacios Piiblicos.

Con la creacién de la Direccién de Programas Federales se logra dar cumplimicnto eficazmente a
la planeacién, seguimiento, evaluacién, coordinacin, participacién y comunicacién con las
diferentes dreas y funciones que desempefia la Direccién.

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 operacion aplicables, evitando la duplicidad de funciones y procurando el cquilibrio en el
reparto y cumplimiento de las responsabilidades encomendadas a esta area.

Es de suma importancia la creacién de esta drea, debido que el desarrollo de la Administracién
Piblica Municipal se basa en las Gestiones Gubernamentales, en una estrecha comunicacién con
las autoridades Estatales y Federales, en un dgil y sistematizado control y seguimiento.
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VI. MARCO JURIDICO
CONSTITUCIONES:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

LEYES:

e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector Piblico.
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Ley de Ingresos Municipal 2019.

Presupuesto de Egresos Municipal 2019.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Puablicos.

Bando de policia y Gobierno del Municipio de Yautepec, Morelos.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

PLANES:

o Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021 del Ayuntamiento de Yautepec, Morelos.
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VII.- ATRIBUCIONES

Son atribuciones del titular de la Direccién de vinculacién, Gestién y Operacién de Programas Federales las
siguientes:

I Participar en la plancacién, coordinacion y evaluacién de los programas de la construccién de obras y
acciones del municipio.

I.  Acordar con el superior jerarquico el trdmite y resoluci6n de los asuntos de su competencia.

Il  Supervisar el descmpeno de las labores encomendadas conforme a los plancs y programas que
establezca ¢l superior.

IV.  Ejecutar las accionc tendientes a la elaboracién del presupuesto que les corresponda.
V. Coordinar y vigilar con el apoyo de las arcas auxiliares, las actividades de carécter social y cultural, asi
como las actividades de capacitacion de personal en los diferentes centros de desarrollo comunitario de

acuerdo con las normas y principios cstablecidos por la autoridad competente.

VI Formular los planes y programas de trabajo, considerando en ellos las necesidades y expectativas de la
ciudadania, asi como mejorar ¢l desarrollo comunitario.

VIL  Ejercer las atribuciones coordinadamente con las demés dependencias Estatales y Federales para el
mejor desarrollo de Jos programas.

VIIL  Proponer al superior jerarquico, la elaboracién de convenios en el dmbito de su competencia para el
mejor ¢jercicio de sus atribuciones con apego a los lineamientos generales correspondientces.

IX.  Administrar correctamente los fondos que el gobierno federal destine al municipio para cl desarrollo de
los programas federales.

X Proponer al superior las modificaciones sobre la organizacién, estructura administrativa, plantilla del
personal, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de csta direccion.

Las demds quc le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y administrativos aplicables y que scan
conferidos por el superior.
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VIII.- MISION Y VISION
MISION

De cara al reto que representa la actividad gubernativa en un gobierno inmerso en franca transicién
hacia el desarrollo; este Gobierno centrard su mision, en la consolidacién de una administracién
publica humanista, eficaz, eficiente y cercana a la gente, que garantice el desarrollo equitativo de
cada mujer y hombre en el territoric municipal y que permita a nuestro municipio, sea competitivo

y con oportunidades para todos.

VISION

Ser un Ayuntamiento capaz de transformar la administracion publica municipal aplicando las
mejores pricticas gubernamentales, reconocido por la utilizacién racional, responsable y
transparente de los recursos piblicos, por la atencién confiable, amable y oportuna de las
necesidades de la sociedad, promotor de una cultura de equidad de género y de respeto de las
diversas expresiones presentes en la poblacién asi como del medio ambiente, que integre a la
sociedad organizada y que posicione al Municipio de Yautepec como ejemplo de nivel de calidad

de vida, competitividad y prosperidad.
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No. Plaza U.nfdad . Puesto Totales
Administrativa

Direccién

A 1 Programas Directora 1
Federales
Direccién

D 1 Programas Auxiliar 1
Federales
Direccién

D 1 Programas Auxiliar 1
Federales

3

Total de plazas
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X.- ORGANIGRAMA

NOMBRE: LORENA TRINIDAD SANCHEZ MARTINEZ
CARGO: DIRECTORA
DOMICILIO OFICIAL: AV. DE SOLIDARIDAD 239, HUIZACHERA, 62733 YAUTEPEC, MOR.

SILVIA REYES MAGANA
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DOMICILIO OFICIAL: AV. DE SOLIDARIDAD 239, HUIZACHERA, 62733 YAUTEPEC, MOR,

ING. ARTURO VITAL ESQUIVEL
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DOMICILIO OFICIAL: AV. DE SOLIDARIDAD 239, HUIZACHERA, 62733 YAUTEPEC, MOR.

3

&

LORENA TRINIDAD SANCHEZ MARTINEZ
DIRECTORA

REYES MAGANA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Al

ING. ARTURO VITAL ESQUIVEL
AUXILIAR ADMHNISTRATIVO

ELABOR /

REVISO =

C. LORENA TRI SANGHEZ
MARTIWEZ ¢

DIRECTORA DEPROGRAMAS
FEDERWLES

C. AGUSTIN CHAVAKRIA GONZALEZ

MAYOR

AUTORIAD \ 7
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XI.- FUNCIONES

1.- Gestionar y analizar los Programas Federales de acuerdo con las reglas de operacién de los
diferentes ramos que permitan el desarrollo integral de las comunidades del municipio.

2.- Ser el enlace entre el Ayuntamiento con las secretarias correspondientes.

3.- Establecer los mecanismos de evaluacion y acuerdos de Coordinacién Institucional con la
Federacién, de conformidad con los requerimientos especificos de cada uno de ellos.

4.- Evaluar y dar seguimiento a los programas de habitat y rescate de espacios piiblicos y demds
programas suscritos en convenios o acuerdos de coordinacion institucional con la federacién.

5.- Elaborar y analizar el cuadro de integridad de las acciones sociales y urbanas para verificar que
cumplan con las reglas de operacién y lineamientos especificos de los Programas Federales.

6.- Coordinar las acciones de programacion y presupuestacion e integracién de las propuestas de
proyectos sociales y urbanos de los Programas Federales.

7.- Supervisar la realizacién de asambleas comunitarias para la presentacion y aceptacién de las
obras y acciones de los Programas Federales.

8.- Supervisar la integracién de los comités comunitarios de las obras y acciones, en coordinacién
con las dreas ejecutoras de los Programas Federales.

9.- Verificar la integracién de los expedientes técnicos de las obras y acciones Financiadas con
recursos gestionados de los diferentes rubros.

10.- Verificar que se integren correctamente las comprobaciones de los recursos dc los Programas
Federales.

11.- Proponer al presidente las gestiones y convenios con Instituciones Educativas en los
diferentes centros de capacitacion.

12.- Supervisar el desarrollo de los cursos, talleres y actividades de los centros de desarrollo
comunitario.

13.- Coordinar las actividades administrativas de los centros de desarrollo comunitario.

E[[\\EORO Inl REVISO AUTOREO \ ]

C.LORENAT IN1 CHEZ C. AGUSTIN CHAVA
OFICIA

GONZALEZ C.
AYOR

REZPRES
MUNICIPAL

ENTE

FEDHRALES

L DIRECTORA DE PROGRAMAS
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14.-Promoverlas acciones encaminadas a la capacitacién laboral de los habitantes del municipio
de Yautepec Morelos.

15.- Informar periédicamente sobre la aplicacién de los recursos aplicados cn las obras o acciones
a la Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacién del Congreso del Estado.

16.- Las demas que delegue el presidente municipal.

ELABORO | / REVISO -~ Autgizo  \ ~

4

C. AGUSTIN CHAVA
OFICIA

1A GONZALEZ . ,
AYOR 1 TE
UNICIPAL

FEDHERALES




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave:MO-DPF-19

ter e -
%@%%gﬁ ?‘i\\ 2019-2021 ] Revisién 2
N S ! gwg MANUAL DE ORGANIZACION

Pag. 13 de 22

XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Directora de Programas Federales A

JEFE INMEDIATO:
| Presidente Municipal de Yautepec, Morelos. ]

PERSONAL A SU CARGO:

2 auxiliares administrativos

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Gestionar y analizar Programas Federales del Ramo Administrativo 15 que permitan el
desarrollo integral de las comunidades del Municipio.

2. Fungir como enlace del H. Ayuntamiento de Yautepec.

3. La operacion de los Programas Federales del Ramo Administrativo 15 de conformidad con las
Reglas de Operacién y Lineamientos Especificos de cada uno de ellos.

4. Elaborar y analizar el cuadro de integridad de las acciones sociales y urbanas para verificar que
cumplan con las reglas de Operacién y Lineamientos Especificos de los Programas Federales.

5. Coordinar las acciones de Programacién- Presupuestacion e integracion de las propuestas de los
proyectos sociales y urbanos de los Programas Federales.

6. Supervisar la realizacién de asambleas comunitarias para la presentacion y aceptacién de las
Obras y Acciones de los Programas Federales.

7. Supervisar la integracién de comités Comunitarios de las Obras y Acciones en Coordinacion
con las dreas ejecutoras de los Programas Federales.

RELACIONES INTERNAS:

e Presidencia Municipal/Presidente Municipal/Autorizacién de convenios con instancias Federalcs,
e Secretaria Municipal/Secretario Municipal/Oficios de informacion.
e Tesoreria M\unicipal/T yorero Municipal/Autorizaci6n de pagos.
PP
ELABQRO / REVISO ~ ]

s

C. LORENA IR SANCHE C. AGUSTIN CHAVARIA GONZALEZ
MARTIWEZ OFICIAL MAYOR
DIRECTORA DE FROGRAMAS

FEDERAYES
T
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Contraloria Municipal/Contralor Municipal/Oficios de informacién.

Direccién de Desarrollo Agropecuario/Director/Planos de desarrollo territorial y agrario.
Oficialia Mayor/Oficial Mayor/Autorizacién de oficios, memorandums y pagos de suministros.
Direccion de Recursos Humanos/Director/Administracién y contratacion de personal.

Direccién de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Péblicas/Director/Autorizacién y

Contratacién de Obras.

Direcci6n de Planeacion y Desarrollo/Director/Planeacién de las obras de acuerdo a las reglas

de operacién.

Coordinacién de Patrimonio Cultural/Coordinador/Informacién en cuanto a su alcance cultural.

Direccion de Deportes/Director/Informacién en cuanto a su alcance deportivo.

Direccion de Patrimonio Municipal/Director/Control de los inventarios que se generen.

Direcci6n de Proteccién Ambiental/Director/Informacién sobre el impacto ambiental que se

genere en el proceso de desarrollo de obras o acciones.

e Direccion de Asuntos de la Juventud/Director/Informacién que se genere y que sea de su
incumbencia.

o Coordinacién de Equidad de Género/Coordinador/Informacién que se genere y que sea de su
incumbencia.

e Direccién de Comunicacion Social/Director/Difundir y promocionar los programas Federales
que se lleven a cabo.

e Direccién de Asesoria Juridica/Juridico/Informacion juridica con relacion a las obras o acciones
a ejecutar.

* Unidad de informacién Piblica (UDIP)/Titular/Subir a la pagina del IMIPE.

* Comité de Obras Piblicas/Integrantes/Supervision de las obras de acciones.

RELACIONES EXTERNAS:

® Secretaria de la Funcion Pablica/Informacién general sobre los programas Federales.

¢ Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano/Informes periddicos sobre las obras o
acciones.

* Auditoria Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado/Informes periddicos sobre las
obras o acciones.

 Direccién General de Coordinacién de Programas Federales/Informes periddicos sobre las
obras y acciones.

o Instituto de la Juventud/Informacién generalizada cuando las obras sean de su incumbencia.

o Instituto del Deporte/Informacion generalizada cuando las obras o acciones sean de
incumbencia.

P ain

i
REVISQ” |/ AUTORMI/

C. AGUSTIN CHAVAKRRIA GONZALEZ
OFICIAY. MAYOR
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e Coordinacion de Programa Habitat/Autorizacién de oficios.

e Coordinacién del Programa Rescate de Espacios Piblicos/Autorizacion de oficios de los
programas federales.

e (Coordinacién del Programa Coinversion/Informacién/ generalizada a su incumbencia.

o Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Morelos/Plancacién de los programas

Federales.

e Instituciones Educativas de mnivel medio Superior/Convenios de calaboracidn
con las instituciones educativas.

\ PN

AN -\
ELABRRO \ REVISO ~ | Autopzd \ _~

C. LOREN I SANCHEZ C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
MAR Z OFICIALAMAYOR
DIRECTORA DEPROGRAMAS

FEDERALES
\
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Directora de Programas Federales A

ESCOLARIDAD:

Licenciatura

EXPERIENCIA:

2 afios en la administracion ptblica

CONOCIMIENTOS:

e Administracion publica municipal.

e  Finanzas publicas.

e  Administrativos y financieros.

e Marco juridico de la dependencia.

¢  Administracion de recursos humanos, materiales y financieros.
¢ Planeacion, programacion y evaluacién.

e  Gestidon y Operacidn de programas Federales.
o Desarrollo de proyectos.

o  Reporte de avances fisicos-financieros de obra.

HABILIDADES:

Trabajo en Equipo

Relaciones Piblicas

Calidad Moral

Iniciativa

Actitud de Servicio Proactivo
Liderazgo

Seguridad

Toma de Decisiones

Manejo y Soluciones de Conflictos

e © & o e © o @

]

N Pt
ELABOR |

AUTOR[Z,@’/ \ P

C. LORENA TRIN] SANCHEZ
MAR EZ
DIRECTORA D PROGRAMAS\
FEDE A LES
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PUESTO: NIVEL:
Auxiliar administrativo D
JEFE INMEDIATO:
Director de programas federales

PERSONAL A SU CARGO:
| ninguno ]

FUNCIONES PRINCIPALES:

* Realizar los registros contables del Centro de Desarrollo Comunitario que permitan conocer la
situacion financiera y su desempefio para mejorar la direccién y gestion de recursos para su futura
operacion, asi como proporcionar la informacion requerida por las autoridades competentes.

® Implementar mecanismos de administracién que faciliten la planeacion, operacion y gestion del
Centro.

* Realizar el registro de los alumnos de nuevo ingreso al centro y elaborar su carta compromiso.
o Conformar y actualizar los expedientes de los alumnos inscriptos en el Centro.

¢ Proponer mejoras en los procedimientos de formatos administrativos del Centro de Desarrollo
Comunitario.

® Realizar y actualizar el Programa Operativo Anual, Manual de Organizacion y Manual de
Procedimientos.

e Verificar el levantamiento del estudio socioeconémico a los aspirantes a obtener becas para los
cursos-talleres que se imparten en el Centro de Desarrollo Comunitario.

© Implementar estrategias que favorezcan la recepcién, registro, clasificacion, revision y

seguimiento de la correspondencia y documentacién dirigida al centro.

Pt \
REVISO .~ /

N
ELABQRO
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e Proporcionar al Administrador del Centro de Desarrollo la informacién necesaria que permita
apoyar la toma de decisiones.
o Verificar la aplicacion de la normatividad y procedimiento que regulen las actividades para la

administracion de recursos humanos, materiales, financieros y prestaciéon de servicios del inmueble

del CDC.
e Coordinar, supervisar y mantener un control eficiente de la agenda de trabajo, que garantice
atender las solicitudes 6 proponer los ajustes necesarios, atendiendo indicaciones del
administrador para garantizar un adecuado desarrollo de las actividades.
e Verificar, coordinar, realizar la difusidon y reclutamiento de los cursos-talleres que se
impartiran en el Centro de Desarrollo Comunitario.
o Realizar el control de la existencia de material de oficina y equipo de la institucion para
gestionar la adquisicién de materiales e insumos requeridos para la operacién y realizacion de
las actividades del CDC.
e Generar y actualizar directorios telefénicos necesarios para la operacién de las actividades de
la oficina.
o Asistir al administrador en las actividades que se desarrollan en el CDC o reuniones de
trabajo cuando le sea requerido.

o Elaborar y controlar la documentacion de la oficina.

RELACIONES INTERNAS:

° Tesoreria Municipal.
o Oficialia Mayor.
° Direccion de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas.
° Direccién de Planeacion y Desarrollo.
° Direccién de Patrimonio Municipal.
° Direccion de Proteccion Ambiental.
ELABORO / REVISO -~
7
C. LORENA TRI SANCHEZ C. AGUSTIN CHAVARKIA GONZALEZ
MART OFICIALMAYOR
DIRECTORA DEPROGRAMAS
FEDERALES
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° Direccién de Comunicacién Social.
° Coordinacién Juridica.
e Departamento de Adquisiciones.
RELACIONES EXTERNAS:
o Coordinacién del Programa Habitat.
o Instituciones Educativas de nivel medio Superior & Superior.
° Instituciones o centros de capacitacion.
° Ayudantes Municipales.
° Habitantes de la comunidad.
° Comités comunitarios.

ELABORO

C. LORENA AD SANCHEZ
MARTINEZ
DIRECTORAIDE PROGRAMAS
FED ! RALES
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

NIVEL:

Auxiliar administrativo

ESCOLARIDAD

Bachillerato Concluido o licenciatura trunca

EXPERIENCIA

Minima de un afio en Administracién Pablica

CONOCIMIENTOS

e Administracion Publica.
e Administrativos.

o  Contables.
s  Financieros.

¢  Manejo de paqueteria Office 100%

HABILIDADES:

e Trabajo en equipo

e Relaciones Piiblicas

¢ (Calidad Moral

e  Aclitud de Servicio Proactivo
e Iniciativa

e Liderazgo

¢  Seguridad

P W
AUTORTZJ |

ELARORO REVISO
C.LORE INIDAY SANCHEZ C. AGUSTIN CHAVABRIA GONZALEZ
MAR{INEZ OFICIAL/MIAYOR
DIRECTORA DH PROGRAMAS
FEDERALES
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XIIIL.- DIRECTORIO

NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OF1ICIAL
AV.SOLIDARIDAD 239,

LORENA TRINIDAD SANCHEZ MARTINEZ 3945794 HUIZACHERA, 62733,
YAUTEPEC, MORELOS.
) 3945794 AV.SOLIDARIDAD 239,

SILVIA REYES MAGANA HUIZACHERA, 62733,
YAUTEPEC, MORELOQOS.
3945794 AV. SOLIDARIDAD 239,

ING. ARTURO VITAL ESQUIVEL HUIZACHERA, 62733,

YAUTEPEC, MORELOS.




. H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave:MO-DPF-19
Gobieyno wr

Revision 2

Mumnicipal| / 20192021 .
A ! s MANUAL DE ORGANIZACION

Pag. 22 dc 22

XIV.-HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO
C. Lorena Trinidad Sdnchez Martinez Directora
Téc. Silvia Reyes Magania Auxiliar administraivo
Ing. Arturo Vital Esquivel Auxiliar administrativo

Responsable de la [Elgboracion d)

chez Martinez

Lorena Trinidad Sz’l
mas federales

Directora de progrj




