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Resefia profesional y laboral

Dentro del Ayuntamiente de Cuernavaca, Morelos me desempedio como Directora General de Gestion Gubernamental, la cual pertenece a la Secretaria General, dentro de dicha
direccién general se encuentra fa Direccion de Acuerdes y Cabildos, la Oficialia del Registro Civil niimero une, la oficialia nimere tres, la direccidn de Gobiemo y Archivo, y en si mi

frabajo consiste en formular los proyectos de-programas anuates de” actividades y presupueslo de egrosos, representar al Sacretanc en 168 asuntos que s& me haya encomendado
formutar proyectos de acuerdos relacionadas con las unidades administrativas, vigilar que dichas dependencias funcicnen de una manera adecuada y sobre tedo que brinden una
mejor atencidr al ciudadano, desempefiar las comisicnes que sean asignadas, atiendo la correspondencia de Ja Secretaria y se asigna el tume y seguimiento a las peficiones
riudadanas, me desarrollo como enlace de la secrefariz ante mejara regufatoria, y ante la Unidad de Transparencia rendicién de cuentas y combate a la cerrupcidn, vigilo que s
conserve y erganice el archivo municipal, se tzabaja para la clasificacién y catalogacién del archivo administrativo e histérice del municipie, vigilo que las certificaciones que realiza e
secretaria sean conforme a derecho, reviso y autorizo las constancias de residencias, coordine y vigilo el funcionamiento y operacion del Registro civil numero uno y tres de la Ciudad
emito opiriones de contratacion de personal de la secretaria, atiendo las quejas que son presentadas por la ciudadania en contra de [a secretaria, revisc los conlratos y convenios que
debe suscribir el Secretario en coordinacién con la Secretaria de Asuntos Juridicos, elaberar y distribuir el orden del dfa de las sesiones do cabilde tante solemnas, abierto, ordinario
extraordinaric y actualmente sesiones de cabilda infantil, analizo y autoriza los puntes que deben de conformar el erden del dia de la sesidn de cabildo, reviso y autorizo %os puntos de
acuerdo de cabildo, reviso y autorizo las actas que se levantan relacionadas con las sesiones de cabildo, revise y autorizo los acuerdos emitidos en cabilde, asignar y dar seguimiento a
" jos tumos que se derivan de las sesiones de cabildo a efecto de cada una de las secretarias den cumplimiento a lo erdenado en cabildo, -asisto a las comisiones relacionadas con fa
actividad de la secretaria, tales como el comité de jubilacianes y pensiones, la comision de tansparencia y rendicién de cuentas, la comisién de derechos humanos, la comisidn
especial del informe anual de actividades del Presidente Municipal, participo en mesas de trabaje refacicnadas con la iniciativa de presupuesto de egresos, Ley de ingresos de
Municipio, corte de caja mensual, cuenta publica anual, elaboro en coordinacidn con todas las secrelarias del Ayuntamiento el Programa de Desarrolle Urbane, elabore los Manuales de
Procedimiento de tas diversas dependencias de la Secrelaria, se elabora la propuesta de presupuesto de egrasos de la Secretarla, elaboro el informe mensual de las actividades de la
Secretaria, elabaro el informe mensual para presentar ante los integrantes del cabildo respecto de los asuntos resueltos y aguellos que se encuentran an tramite, integrar los apéndices
He los asuntos que hayan side objeto de un punto de acuerdo de cablido, revisar la transcripeién de las intervenciones de los miembros del cabildo durante las sesiones de este, revisar
y autorizar as actas de cabildo, resguardar las aclas de cabildo, recabar las firmas de los miembros de cabilde en las actas de las sesiones una vez que estas hayan sido aprobadas;
Es importante mencionar que todas las actividades fas realizo de la mejor manera, y siempra conferma un excefenta equipe porque estoy convencida que lo mas valioso es la persana

Autorizo que la presente informacién sea publicada en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral www.ine.mx
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