BERENICE CASTANEDA
SALGADO

Legal vy administrativa con
catorce ahos de experiencia
en el servicio publico, con
especialidad de ocho afios en
asuntos juridicos, y seis afios
en temas administrativos, de
personal, transparencia,
adquisiciones y
procedimientos

administrativos.

HABILIDADES:
Administracion

Manejo de  Informacién
Confidencial

Manuales de Procedimientos

Procedimiento Administrativo
y Juridico

ransparencia

Pagueteria de Office y Equipo
de Oficina

FORMACION:

Licenciatura en Derecho (2002-2007). - Facultad de Derecho
y Ciencias Sociales en la Universidad Auténoma del Estado de
Morelos.

Cédula Profesional nimero 5844256

CURSOS Y DIPLOMADOS:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Contabilidad PUblica

Descripcién de Puestos

Actualizacion de Reformas Integrales de las Leyes de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico, y de Obras Publicas y Servicios Relacionados

con las Mismas

e Induccién al Proceso de Armonizacién Contable
Gubernamental

e Archivoy Documentacidn

e Sistema Nacional Anticorrupcién

EXPERIENCIA LABORAL:

DIRECTORA DE ATENCION CIUDADANA EN EL
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA, MORELOS. - 01 DE
ENERO 2019 A 19 DE FEBRERO DE 2021.

FUNCIONES PRINCIPALES: Recepcionar, canalizar y dar
seguimiento a las peticiones ciudadanas ingresadas de
manera escrita, asi como a las recibidas a través de I3 linea
telefoénica y medios electrénicos en el Ayuntamiento de
Cuernavaca, brindando atencidén directa a la ciudadania,
interactuando con las distintas dreas del Ayuntamiento para
la resolucién de las mismas y atencién a las solicitudes de
informacién publica inherentes al area.

TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE JURIDICO Y DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADG DF
MORELOS. - 16 DE MARZO DE 2017 A 15 DE OCTUBRE DE
2018.

FUNCIONES PRINCIPALES: Atencién y seguimiento a las
solicitudes de indole juridico, de informacién publica de Ia
Secretaria; representacion del Secretario de Despacho en
Juicios de Amparo, Contenciosos Administrativos, Laborales y
Juntas de Gobierno, revisién de diversos instrumentos
juridicos como Contratos de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, Convenios,
Escrituras Publicas, entre otros, asi como asesoria juridica al
Secretario y a las Unidades Administrativas, y fomentar Ia
transparencia y accesibilidad al interior de los Sujetos.



JEFA DE DEPARTAMENTO DE REVISION Y SEGUIMIENTO DE
CONTRATOS Y CONVENIOS EN LA UNIDAD DE ENLACE
JURIDICO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MORELOS. - 25 DE
OCTUBRE DE 2016 A 15 DE MARZO DE 2017.

FUNCIONES PRINCIPALES: Revisién de diversos instrumentos
juridicos como Contratos de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios, Convenios,
Escrituras Publicas, proyectos de informes a rendirse en
materia de amparo, contencioso administrativo y laboral, y
tramite a solicitudes de informacién publica de la Secretaria.

AUXILIAR TECNICO EN LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
MORELOS. - 18 DE JULIO DE 2016 A 24 DE OCTUBRE DE 2016.
FUNCIONES PRINCIPALES: Atencién y control de los pagos y
prestaciones de los pensionados del Poder Ejecutivo, asi como
apoyo en el drea de transparencia y en el juridico de Ia
Direccién General.

JEFA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES EN EL
SISTEMA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADQ DEL
MUNICIPIO DE CUERNAVACA. - 23 DE JULIO DE 2015 A ENERO
2016.

FUNCIONES PRINCIPALES: Realizar los procedimientos de
adquisiciones para la compra de material y la entrega del
mismo a las dreas solicitantes, asi como atender con eficiencia
los requerimientos de prestacién de servicios, sistematizar los
inventarios correspondientes y coordinar el procedimiento
para la contratacién de seguros y fianzas que requiera el
Organismo.

SUPERVISORA ADMINISTRATIVA EN EL SISTEMA DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
CUERNAVACA. - 02 DE JULIO DE 2015 A 23 DE JULIO DE 2015.
FUNCIONES PRINCIPALES: Asesorar a la Jefatura de
Departamento en la ejecucién de compras y requerimientos
de prestacién de servicios, asi como coordinar y supervisar
administrativamente a los Jefes de Oficina.

OFICIAL 01 DEL REGISTRO CIVIL DEL MUNICIPIO DE
BUENAVISTA DE CUELLAR, GUERRERO. - 01 DE OCTUBRE DE
2012 A 01 DEJULIO DE 2045,

FUNCIONES PRINCIPALES: Realizar registros de nacimiento,
matrimonio, defuncion y divorcio, expedicién de actas de
actas de nacimiento, matrimonio, defuncién y divorcio, asf
COMo asesoria para correccién de actas ante el Registro Civil
Estatal.



SUBDIRECTORA DE CONTROL Y SUPERVISION EN LA
CONTRALORIA INTERNA DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA Y POLITICA GUBERNAMENTAL DE LA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE MORELOS. - 16 DE ENERO DE 2009 A 14 DE
SEPTIEMBRE DE 2012.

FUNCIONES PRINCIPALES: Coordinar vy participar en
procedimientos de Entrega Recepcién, Levantamiento de
Actas Administrativas, en Licitaciones Publicas y Concursos de
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, Bajas por
Transferencias o Definitivas, Actas Circunstanciadas,
Asesorias y demas funciones administrativas del personal de
la Contraloria Interna ante la Coordinacién Administrativa.

JEFA DE DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS EN LA
CONTRALORIA INTERNA DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA Y POLITICA GUBERNAMENTAL DE LA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE MORELOQS. - 16 DE JUNIO DE 2008 A 16 DE
ENERO DE 2008.

FUNCIONES PRINCIPALES: Participar en procedimientos de
Entrega Recepcidn, Levantamiento de Actas Administrativas,
en Licitaciones Publicas y Concursos de Invitacién a Cuando
Menos Tres Personas, Bajas por Transferencias o Definitivas,

Actas Circunstanciadas, Asesorias y demds funciones
administrativas.

AUDITORA EN LA CONTRALORIA INTERNA DE
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE
LA CONTRALORIA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
MORELOS. - 5 DE NOVIEMBRE DE 2007 A 16 DE JUNIO DE
2008.

FUNCIONES PRINCIPALES: Practicar revisiones y auditorias a
diversas Secretarias y Dependencias del Gobierno del Estado
de Morelos.



