RA 2 . —
L . | \q I
nstitute osictal Aceesg aig fosmac or Pudl o L[R‘Mr]

Ayvantamients

COaleotmee
Comtragonde of Puturo

H. Ayuntamiento de Calotmul
2012-2015

NOMBRE DEL DOCUMENTO. PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE POSEER LA INFORMACION
SECRETARIO MUNICIPAL

C. ALDERON
NOMEBRE Y FIRMA D LAR DE LA UMAIP

-

C.FRED! ALFONSO KU HERRERA
FECHA DE GENERAGION

‘ZX C}(z_ c:.’.lor’cro Zf—‘-‘ /‘?

FECHA DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

/% dc Mew 7.6 'Zo/%’

"7 UTARIA MUNICIPAL
Lal0THUL, YUCATAN.
2012 - 2015



AuxiliarDVV
Rectángulo


PERFIL
DE
PUESTOS
2012 - 2015

v




D : o N .@ng

Descnpcmn del puesto Dmgu’ el funmonamnento de la Administracion Pubhca
Municipal

: Jefe inmediato: cabildo

Funciones: Iie;;rééentar al f\yuntamiento politica y juridicamente, delegar en su caso, esta representacion y
ciando se frate de cuestion fiscales y hacendarias, representario separada o conjuntamente con & sindico.
* Administrar y conservar los bienes propiedad del Muricipio, conforme a lo que disponga ef drgano de control intemo
" PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA. £scolaridad: Bachillerato Horario de Trabajo de Lunes
. a Sdbado de 8 :00 a 1:00 pm 5:00 pm a 8:00 pm Exigencias del Puesto Liderazgo, iniciativa,
 responsabilidad, buena expresién, manejo de Conflictos, honesto, y responsable.

Descnpmén del puesto: Hscahzar'la cuenta Pubhca del Municipio

' Jefe inmediato: Presidente Mun"icipal )

Funciones: Vigilar el funcionamiento de la hacienda publica y la administracién
- municipal a faita de érgano de control intermo municipal, correspende at sindico
© gjercer sus competencias.

- PERFILY/O E‘SVXF;ERIENCIK REdhERIDAﬁéé;é'a-la}-idad: Bachillerato Horario de Tra bajo: de Lunes
a Sdbado de 8 :00 a 1:00 pm 5:00 pm 2 8:00 pm Exigencias del Puesto Liderazgo, iniciativa,
responsabilidad, buena expresion, manejo de Conflictos, honesto, y regpopsable
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Descripcion del puesto: El Secretario aux;hara en todo momento [o relativo a su
buen funcionamiento de la administracion publica al alcalde asistiéndolo en su
conduccidn

Jefe inmediato; Presidente Mﬁnicipal \

Funciones: Hacerse cargo del despacho de la Presidencia Munici’pa | en su ausencia temporal
Estar presente en todas las sesiones y elaborar las correspondientes actas. Autorizar con su
firma y rubrica, segun corresponda, las actas y documentos, a si como expedir y autorizar
__con su firma, las certificaciones y demas documentos oficiales
PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario de trabajo dlspomble por emergenuas
" exigencias del puesto: liderazgo, iniciativa, responsabilidad, buena expresion, manejo de
conflictos, honesto y rnevsnp’onsable.

Descnpclén del puesto: Coleglada y soladanamente coerresponde, estabtecer las

direcciones del gobierno municipal, para atender las necesidades sociales de sus
habitantes y preoccupar siempre, el desarrollo integral y sustentable del municipio.

; Jefe inmediato: Presidente Municipal\\

Funciones: Particibar con voz y voto en las sesiones de Cabildo, prbponer al ca Bilab; fas
medidas convenientes para la debida atencidn de los distintos ramos de 1a administracion
municipal. Proponer al cabilde iniciativas de creacidn o madificacion de reglamentos o del
~ Bando de Policia y Gobierno
PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario de trabajo d|spon|ble por emergenc1as
exigencias del puesto: liderazgo, iniciativa, responsabilidad, buena expresion, manejo de
conflictos, honesto y responsable.
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Descnpcndn del puesto Se encarga de la agenda del Presidente
" Jefe inmediato: Presidente municipal

Funciones: Organizar a oficina llevar toda la informacion y la agenda del

" Presidente Municipal, resepciona documentacion, recibe cualquier tipo de escritos

- dirigidos al presidente. L

- PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Horarlo de 9 00 am a 1:00, 5: 00 pm a 8:00 pm
Exigencias del puesto: liderazgo, iniciativa, responsabilidad, buena expresién, manejo de
conflictos, honesto y responsa ble

“Descripcion del puesto: Realiza la Iimpleza de las oficinas Principales y del palacio
Municipal
" Jefe inmediato: Presidente mumcrpai

'Funciones:

Limpiar y ordenar [as oficinas y el palacio Municipal.
. PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
* Escolaridad: Basica, iniciativa, responsabilidad

. D pc el pu : manejo de

' Jefe inmediato: Presidente Municipal

rranen on m .

- Funciones: Organrzar Ja oficina atender a todos los ciudadanos que ‘soliciten algun apoyo o
tengan algun problema.

" PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario de 9:00 am a 1:00, 5:00 pm a 8:00 pm
Exigencias del puesto: liderazgo, iniciativa, responsabilidad, buena expresidn, mangfo/de
conflictos, honesta y responsable




* Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones: Apoya renel méﬁéjd de égéwhdésjfzivta‘é, &ohbroﬁ{isos, del Presidente
Municipal, contestar teléfano, y agendar algun evento.
' PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario de 9:00 am a 1:00, 5:00 pm a 8:00 pm
Exigencias del puesto: liderazgo, iniciativa, respansabilidad, buena expresién, manejo de
- conflictos, honesto y responsable

Descripcion del puesto: Se encarga de la auahzac;on, de 1a resolucion de
solicitudes sobre la informacion publica, es capacitado por parte def INAIP, al igual
que promocion de eventos como dibujo, ensayos etc.

Jefe inmediato: Presidente municipal

Funciones:
Le reporta mensuaimente al presidente municipal, sindico y regidores. Realiza sus labores
en una oficina bien ventilada, iluminada y con lo necesario para poder llevar a cabo todas
 actividades que se desempefian enel puesto
! PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
‘. Horario de trabajo: de lunes a viernes de 8am a 1pm. 5:00pm a 8:00 pm Exigencias del
puesto: liderazgo, iniciativa, responsabilidad, buena expresion, manejo de conflictps, honesto
.y responsadle.




escripci el puesto: Verificar que cada trabajador este en su area y realice su
trabajo acorde a sus funciones

" Jefe inmediato: Presidente Mun'icipal'

Funciones: Revisar cada area de trabajo a'poyar a su realizacion de trabajos temporales,
organizar ias dreas de trabajo temporal

PERFIL WO I-fo(F‘éﬁlENCIA REEIL]ER]DA Hora %Eis}dﬁible, buena actitud y'{‘u“erza necesaria
para trabajo rudo, buen trato con personas.

.

- Descripcion del puesto: Describe, realiza, entrega, |os reportes al INEGI; asi como
la atencidn a los trabajadores y personas ajenas al H. Ayuntamiento.

" Jefe inmediato: Presidente municipal

' Funciones: Realiza platicas de Equidad y Genero hace reportes que se entrega al
-|EGY, realiza labor de apoyo ala comunidad

. PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA iniciativa para realizacion de labores,
con creatividad, responsable y comprometido con su trabajo. Horario de oficina de

- lunes a viernes de 9:00 am a 01:00 pm
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Descripcion del puesto: Encargado del Departamento de Tesoreria, Realiza cobros de
impuestos municipales S
Jefe inmediato; Presidente Municipal

Funciones: Cobrar, recaudar Impuestos, pago de nomina de empieados'apoyos'econémlcoa

. PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Horario de trabajo disponible: liderazgo, iniciativa,
responsabilidad, buena expresidn, manejo de conflictos, honesto y responsable.
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Descripcién del puesto: Apoyo en todas {as actividades del Tesorero

- Jefe inmediato: Tesorero

Funciones: Apoyar en el cobro, recaudacidn de impuestos, pago de nomina de empleados
apoyos econdmicos

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Horario de trabajo disponible: liderazgo, iniciativa,
responsabilidad, buena expresién, manejo de conflictos, honesto y responsable




Descnpcnén del puesto: Supervisa, dirige y colabora enproyec;tos relamonados con
_fa construccién y levantamiento de parques, carreteras, remodelaciones etc.

“Jefe inmediato: Presidente munimpal

" Funciones:
* Atiende al personal colaborativo, Supervisa las construcciones.

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Escolaridad: iniciativa e ingenio en la
construccion de nuevos proyectos, buena resistencia fisica, creativa, amable y
responsable, con un manejo minimo de lengua maya. Indispensable que sea lider.

Descripcion del puesto: colabora en proyectos relacionados con ta construccion y
- levantamiento de parques, carreteras, remodelaciones etc.
Jefe inmediato: jefe del departamento de obras publicas

Funciones:
Atiende al personal colaborativo

' PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Escolaridad: iniciativa e ingenio en la construccién de
' nuevos proyectos responsable, Indispensable gue sea lider




“Descripcion del puesto: Como encargada de farmacia los deberes son entrega de
- medicamentos e inventarios
_Jefe inmediato:

Funciones: Ayudar al médico general y responsable de los inventarios de la farmac:a
. junto con la entrega de medicamentos.

" PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Escolaridad minima, el puesto exige,
. trabajo en equipo, iniciativa, conocimientos sobre medicamentos, responsabilidad.

Descrupcn n del pu
Traslada a gente a Ménda en la ambulancia todos los dias, para las consultas y
apoyo que estas requieren

Jefe inmediato: Directora de Policias

- Funciones: Trasladar a enfermos, o apersanas con cita diariamente a los diferentes
hospitales

. PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Escolaridad basica,

_ Experiencia minima de 1 afio como conductor de camionetas, tener licencia vigente,

. responsable, enérgico y buena imagen.




' Dscripcién del puesto: Realizar el mantenimiento del municipio en cada area

Jefe inmediato: Presidente ‘i‘-vlunicipal
" ‘Funciones: Limpieza de cada area del municipio
' PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Escolaridad: basica. Horario de trabajo:

. Disponibilidad de horario. Exigencias del puesto: resistencia fisica, trabajo en equipo,
“honestoy responsable

i« - -;;m R
Descripcion del puesto: Ayudar a Realizar el mantenimiento del
area
Jefe inmediato: Encargado de Limpieza

Funciones: Limpieza de cada area del municipio

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Escolaridad: basica. Horario de trabajo: Disponibiiidad .
de horario. Exigencias del puesto: resistencia fisica, trabajo en equipo, honesto y responsable




Descrtpmén del puesto; Dmglr a todo el personal del DiF, verificando que tengan lo
necesario para prestar el servicio necesario al publico.

* Jefe inmediato: Presidenta del DIF

Funciones: Mantener en orden todo el departamento con la finalidad de prestar un
mejor servicio, se relaciona con el publico en general para ayudaries en sus
problematicas referente a la jurisdiccion del DIF, de igual manera se coordina con los
encargados de cada area que conforman el DIF para recepcion de informes.

"PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al plbiico, y en la
; administracion, liderazgo, facilidad de palabra.

Descrlpc; n del puesto: Se En carga de repartir la mercanc;a e cada dos mesesa ami |ar
. venerables def Municipio
Jefe inmediato: Presidenta del DIF

e A e w [

" Funciones: Mantener en orden todo el depa rtamento con [a finalidad de prestar un mejor
servicio, tener en orden las listas de beneficiarios de las despensas, avisar a las personas el
dia de las entregar de dicho apoyo

" PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Buen trato al publlco yen Ia ad mlmstracmn

. liderazgo, facilidad de palabra

W
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Descrlpudn del puesto: Entrega de Desayuno a las escuelas como leche Y galletas

Jefe inmediato: Presidenta del DiF
Funciones: llevarle a las escuelas |a leche y galletas verificar que note haga falta el apoyo a
cada escuela del Municipio asi como en la comisaria de Chacmay

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUEi%IIiABuen trato al p\l.:sbfi\(‘:o',-y'\e-n la adgipistracion
. liderazgo, facilidad de palabra

e - ce e e s



| Descrlpclon del puesto: Revisar que no fa!te despensa para la alimentacion de las comidas
que se reatizan a diario
Jefe inmediato: Presidencia del DIF

fn e an

Funciones: Reportar si falta despensa hacer el menti de las comidas diarias coordinar a las
cocineras

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al publico, y en la administracion,
liderazgo, facilidad de palabra

i Perad JVC-

Descripcién del puesto: Colaborar con !a dlrectora y presidenta det DIF en las
diversas actividades con ei fin de ayudarias y facilitarles el trabajo en las diversas
areasdet OIF. L
- Jefe inmediato: Directora dei DIF
. Funciones: En coordinacion con la presidénta y la directora se encargan de lograr
. que los proyectos del DIF se realicen de una manera eficaz con la finalidad de prestar
* un mejor servicio '
* PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: EI puesto exige un buen trato al publlco
- un buen manejo del estrés y de conflictos en el personal, iniciativa, responsabilidad,
" amabilidad hacia el personal y hacia el publico en general.

1
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: Descripcién del puesto: Re\nsar que no falte despensa para la alimentacién de los Desayunos )
. que se realizan a diario

: Jefe inmediato: Presidenta del DIF

e - C e -

Funciones: Reportar si falta despensa hacer el mend de los Desayunos diarios coordinar a
las cocineras

' I|derazgo facilidad de palabra




Descripcion del puesto: Preparar la comida diaria que se da a fa comunidad

S e e S e e

. Jefe inmediato: Responsable del CIMAY

Funciones: Prepara“elmagsayuno gue se da diario a la comunidad, orgarii‘zélr-ia cocina ¥
limpieza de ella misma
PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al pdblico, y en la administracién,
liderazgo, facilidad de palabra

Descripcion del puesto: Preparar |2 comida

SR - -

Jefe inmediato: Respoﬁsable'del COPUSY

‘thcidnééz-Pr'e“bz'l rala comldaque se da diario a la éofﬁu;{idad, brgaﬁizar la cocina y-
limpieza de ella misma
PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al piblico, y en la admjajstracion,
* liderazge, facilidad de palabra




“Descripcion del puesto: Es Responsable de poner orden y dar apoyos a la comisaria de
 Chacmay _
lefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones: Reporta toda accion d'é'lgwcbrﬂr{is}a'riva’,' é»}ﬁda alos ciudédahos, pone orden y
verifica gue todo este marchando correctamente.
PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al publico, y en la administracion,
" liderazgo, facilidad de palabra y Horario disponible.

' Descripcidn del puesto: Apoyar en las Responsabilidades de la comisaria de

" Jefe inmediato: Comisario

Funciones: Reporta toda accién de fa comisaria, ayuda a los ciudadanos, pone orden y
verifica que todo este marchando correctamente.

" PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al publico, y en la administracion,
liderazgo, facilidad de palabra y Horario disponible.

: M-w; u;mmJ "
- Descripcion del puesto Pago de Nomina a los empleados de la Comisaria
" Jefe inmediato: Comisario

Funciones: pagar a empleados de nomina de la comisaria y brindar los apoyos econdmicos
necesarios.

liderazgo, facilidad de palabra y Horario disponible, Honesto.
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Descripcidn del puesto: Se encarga de llevar el Orden en el Municipio

Jefe inmediato: Comisario

Funciones: llevar el orden en el municipio arganizar a los policias para tener un municipio
franquilo

. PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Buen trato al publico, y en la administracion,
liderazgo, facilidad de palabra

Descripcién del puesto: Se encarga de apoyar a ltevar el Qrden en el Municipio

- Jefe inmediato: Comandante
Funciones: Ayudar a Hevar el orden en el municipio organizar vigilancia en las calles

) PERIEILY/O ESfPERIENCIA RE(iUIfRIDA Buen trato al publico, yenla admihiétracidn, '
. liderazgo, facilidad de palabra

P

- Descripcion del puesto: Poner el orden y apoyar ala comunidad en sus conflictos

_Aj-éfe inmediato: Comandante

Funciones: apoyar para llevar el orden en la comisaria

_ PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al publico, y en la administracion,
liderazgo, facilidad de palabra




Descripcion del puesto:
Mantener en condiciones optimas las instalaciones del cementerio.
Jefe inmediato: Comisario

" Funciones:
Mantiene el cementerio limpio, Realiza su trabajo al aire libre, con {as herramientas
necesarias para realizar el mantenimiento de {as instalaciones.

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Escolaridad: basica. Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Exigencias del puesto:
 resistencia f;su:a trabajo en equipo, honesto y responsable

Descripcion del puesto:
Mantener en condiciones dptimas tas instalaciones del Campo
Jefe inmediato: Comisario
- Funciones:
Mantiene el campo limpio, Realiza su trabajo al aire libre, con las herramientas necesarias
~ para realizar el mantenimiento de las instalaciones.
PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
. Escolaridad: basica. Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Exigencias del puesto:
 resistencia fisica, trabajo en equipo, honesto y responsable

Descrlpcmn del puesto: Se encarga de vigilar que el agua llegue a todos los c:udadanos-

Jefe inmediato: Comis‘ério
_”Fum':idnes: R e, B, .
Realiza revisiones de que el agua este limpia llegue a todos los ciudadanos a la hora
establecida verifica si todo esta en orden con las bombas de agua.
' PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:

Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Se trabaja en una aria lifra y con lo necesario
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Descripcidon del puesto: Se encarga de revisar las tomas de agua

- JUE— . el e

fJe'fé inméaiétoi Comis;ario

Funciones: verifica las tomas de agua vy los alcantaritiadio que funciones
~ correctamente

' PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: o
" Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Se trabaja en una aria libre y con lo necesario

Descripcion del puesto: Mantener limpio cada area del Parque

lefe inmediata:w Comisario '

" Funciones: limpia y recoge la basura del parque par que todo este fimpio

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Horario de trabajo: Disponibilidad de
" horario. Se trabaja en una aria libre y con lo necesario




Descripcion del puesto:
Asesora, dirige y a poya a los trabajadores del H. Ayuntamiento asi como al publico en
general en cuestiones juridicas
Jefe inmediato: Presidente mummpal
Funciones:
Se encarga de realizar cualquier asunto pendiente de actas administrativas, asesorfas
juridicas, asuntos legales del H. Ayuntamiento asi como atender &l pdblico ef general que
necesite de ayuda juridica.
PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Hora de trabajo de 9:00 am a 1:00 pm y 5:00pm a 8:00 pm. £l puesto exige: manejo de
programas digitales Microsoft Word, manejo de conflictos, que sea lider y asertivo, con
_iniciativa, pgenmragpnjﬂamientq, observador, dedFnca“cjqaﬂ)("fj\_c‘)pg;ensmtpn~ _

%; B o e S AR

Descripcion del puesto

Asesora, dirige y a poya a los trabajadores del H. Ayuntarmiento asi como al publico en
_general en cuestiones juridicas

Jefe inmediato: Jefe de departamento jurldICO

" Funciones:
Se encarga de realizar cualquier asunto pendiente de actas administrativas, asesorias
juridicas, asuntos legales del H. Ayuntamiento asi como atender al publico e general que
necesite de ayuda juridica.
. PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA
" Hora de trabajo de 9:00 am a 1:00 pm y 5:00pm a 8:00 pm. El puesto exige: manejo de
programas digitales Microsoft Word, manejo de conflictos, que sea lider y asertivo, con
iniciativa, buen razonamiento, observador, dedicado y honesta
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Descnpmén del puesto: Coordina con el jefe de brlgada del monitoreo del clima,

entregar y mantener informado al cabildo y at alcalde de cualquier anormalidad en el
clima o contingencia.

~Jefe inmediato: Presidente municipal
Funciones: ﬁ
Se encarga de simulacros, asistencia a capacitaciones. Acude a emergencias que le
competen al departamento de proteccidn civil. Reporta a demas del presidente a la
direccién del estado de proteccidn civil. Colabora con los jefes de seguridad e higiene y
policia municipai, para capacitaciones e inspecciones.
" PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
. Horario de trabajo: las 24 horas del dia y los 365 dias del afio. Exigencias del puesto:, trabajo
en equipo, responsabilidad, entrega, dedicacidn, liderazgo, resistencia fisica, buena expresion -
_oral y exigencia de mando.

Descripcion del puesto:

- Trata de minimizar los riesgos que podria haber en el municipio, por medio de las
* inspecciones y verificaciones que se realizan.
i Jefe inmediato: Jefe de departamento de Proteccion Civil

Funciones:
Colabora con el Director a realizar cada labor, que se pueda presentar en ef municipio

. PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Horaric de trabajo: Completo. Exigencias del puesto: trabajo en equipo, responsabilidad,
~ saber primeros auxilios, manejo de conflictos, iniciativa, responsgble y aitruista




Descnpcuén del puesto: Encargado de realizar revisiones en 10s ranchos dela
comunidad para solicitar a poyos

sefe i'ﬁmedia'toy: P'Fe-s-id‘ehnfe Munihipéi
"Funciones: Verificar cada rancho de la comunidad cuente con las reglas
establecidas, solicitar apoyo para los pequerios ganaderos de bajo recursos.
"PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Exigencias del puesto: trabajo en
equipo, responsabilidad, manejo de conflictos, iniciativa, responsable y altruista

i e Sivaion.s wikgs o Pi e docam

Decripcién delp : Encargado de apoyar las revisiones en los ranchos de | la

comunidad para solicitar a poyos
. Jefe inmediato: Director Agrope'c;a;rio'
" Funciones: apoyaf la Verificacién de cada rancho de la comunidad

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Exigencias del puesto; trabajo en
: equipo, responsabilidad, manejo de conflictos, iniciativa, responsable y altruista
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Descripcidn del puesto: Organizar y proponer eventos deporiivos’

Jefe inmediato: Presidente Mdhi(_:fpéi
" Funciones: Efganiz}ar eventos deportivos e inculcar el depar;c"e a la comunidad hacer torrieos
"y actividades fisicas

PERFILY/O ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL Y/O ESXPERIENCIA
- REQUERIDA: Exigencias del puesto: trabajo en equipo, respensabilidad, manejo de
_conflictos, iniciativa, responsable.

Pt el g AT o o T et | : Fhnsidh ‘ o

Descripcién del puesto: Apoyar en la Organizacién de Eventos Deportivos
T_J-efé inmediato: Presidente de Deportes

' Funcioﬁés‘:'o'r'ga' nizar eventos deporti'vos\e inculcar el de;ﬁorte a la comunidad hacer torneos
y actividades fisicas
PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL Y/O ESXPERIENCIA
REQUERIDA: Exigencias del puesto: trabajo en equipo, responsabilidad, manejo de
+ conflictos, iniciativa, responsable.

e,
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Descripcidn del puesto: Realizar estadisticas que se llevan ala coordinacién cada mes

" Jefe inmediato: Mii-'re-siae;nte”Municibaiw

Funciones: Realizar'estadi’stk':as, atender a los usﬁa‘rvi'o's, p'rdeha}' los {ibros ét[xe se 6}:upén '
todos dias visitas guiadas vy circulo de lectura.

"PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Exigencias |

-~ del puesto: trabajo en equipo, responsabilidad, manejo de conflictogjniciativa, responsable
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Descnpcmn del puesto: Realizacion de eventos para la comunldad

Descrtpc:on del puesto evar estadisticas ala coordmacnon cada mes.

,. Jefe fnmediato: Bibiioieéaria

Funciones: llevar estadisticas, atender a los usuarios, ordenar los libros que se ocupan

todos dfas visitas guiadas y circulo de jectura

* PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Exigencias

del puesto: trabajo en equipo, responsabilidad, manejo de conflictos, iniciativa, responsable.

i mes Tl e b Mﬁw

Jefe inmediato: Presid-eh-te-Mu-hic'i-pa-l |

Funciones: Se realizan eventas péré la comunidad se a poya al H. Ayuntamiento con
activadas de cada festejo, se elaboran talleres para que participe la comunidad

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Exigencias

- del puesto trabajo en equipo, responsabmdad manejo de conflictos, iniciativa, responsable

Descrlpuén del puesto: Se encara de dar atencmn alos usuarlos

" Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones: se realizan talleres de computacidn y programas para ayudz a la comunidad en
aprendizaje

' PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Exigencias del -

puesto: trabajo en equipo, responsabilidad, manejo de conflictos, ipigiativa, responsable




bescnpcu&n del puesto |g|tar Ia Escuela Secundarla

. Jefe inmediato: Presidente Muniéipél

Funciones: Vigilar que todo este en orden en la secundaria

" PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA

: responsabllldad ¥ trabajo en drea libre con todo lo necesario

Descnpc;bn del puesto: \hgular el CIMAY

" Jefe inmediato: Presidente Munfcipal
Funciones: “Vi\gi[n;r"cmewto-cib este en orden en el CIMAY

" PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA
" responsabilidad, y trabajo en drea libre con todo lo necesario
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* Descripcién del puesto: V!grlar la Unidad de Dep.

" Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones: Vigifar que todo este en orden en la Unidad de Dep.

| PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA
responsabilidad, y trabajo en drea libre con todo |0 necesario
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Descripcién del puesto Ma ntener cada Area Iump:a v en buen estado
Jefe inmediato: Presidente Muﬁicipal

Funciones: Limpiéza \'(o’rdené"r cada drea recoleccién de la basura y mantenimiento de las
aéreas.

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA responsabilidad, y trabajo en area libre con todo lo

necesario

g o N - A -@%«»%é”
Descnpcron del puesto Apoyo enel Kmder

. Jefe inmediato Presidente Municipal
Funciones: Apoyar en la cocina con los desayunos para los nifios y colaborar con las
maestras en las actividades para los nifios

PERFIL ¥/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario de 7:00 am a 12 am. Estudios Minimos,
" paciencia, buena atencion al publico, iniciativa y honesta

mem

Descripcién del puesto Ltmpteza de las dreas del kmder

Jefe inmediato Presidente ~\l-\/lu-nicipal-

Funciones: Mantener I|mp:e la’ cocma el patlo bafio y cada aula de! kinder colaborar en
actividades que organiza el kinder

' PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario de 7:00 am a 12 am. Estudios Minimos,
paciencia, buena atencion al publico, injciativa y honesta
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Descripcién del puesto Colaborar con las maestras del kinder

Jefe inmediato Presidente Mu;llupal )

Funciones: ayudar en las actividades que realice el kinder apoyar en el cuidado de los
nifios que asisten al kinder

. PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario de 7:00 am 2 12 am. Estudios Minimos,
" paciencia, buena atencidn al publico, iniciativa y honesta
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Descrlpcmn de puesto e encarga de wg:lar que el agua Ileg e a todos los ciudadanos

_Jefe inmediato: Presidente Municipal
Funciones:

Realiza revisiones de que el agua este limpia llegue a todos los ciudadanos a la hora
__establecida verifica s todo esta en orden con las bombas de agua.
"PERFIL Y/Q ESXPERIENCIA REQUERIDA:
~Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Se trabaja en una aria libre y con lo necesario

A T e
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Descripcion de pues o: Se encarga de dar mantenlmlento 3 bombas de agua

' Jefe inmediato: Encé‘rug-édo de Agua Potable

* Funciones:
Realiza revisiones de las bombas de agua. Checar gue todos los insumos del agua potable
estén en orden
" PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
~ Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Se trabaja en una aria libre.y con lo necesario




Descripcién del puesto: Se encarga dar mantemmlento al alumbrado Publico

' Jefe inmediato: Presidente Municipa!

- Funciones:

Realizar revisiones de cada ldmpara del H. ayuntamiento mantener el alumbrado en buen
funcionamiento levantar y dar a conocer cada reporte de falla del alumbrado

" PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
_ Horario de trabajo: Disponibifidad de horario. Se trabaja en una aria libre y con lo necesario




Funciones:

LB

Descrlpclon de pues 0: Se encarga de hmplar cada camino y carretera del H. Ayuntamiento

Jefe inmediato: Oficial Mayor

Funciones:
Realiza chapeos y limpieza de calles, carreteras y podar los arboles y arbustos del municipio

" PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
. Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Se trabaja en una aria libre y con lo necesario

&v-osew

Descnpcmn del puesto: Fncargado del Manejo del Vehiculo del traslado de basura

Jefe inmediato: Presidente M-unicipa-I‘ V

. - e e e g e er w

Llevar a los recolectores de basura a cada drea del municipic para la recoleccion de basura y

_ trasladar la basura al basurero

'PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Horario de trabajo: dos dias por semana a partir de las 6:00am a 12: 00 pm de 3:00pm a
5:00pm se trabajo con lo necesario




_resistencia fisica, trabajo en equipo, honesto y responsable.
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Dwés%pcién del puesto: Mantener en condiciones optimas las instalaciones del
. cementerio, e
Jefe inmediato: Presidente municipat

Funciones:
Mantiene el cementerio fimpio, Realiza su trabajo a! aire libre, con las herramientas
necesarias para realizar el mantenimiento de las instalaciones.

"PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:

Escolaridad: basica. Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Exigencias del puesto:




P

 Jefe inmediato: Presidente M-*:Jnicipa!

Funciones:
Realiza Limpieza y aseo a cada drea que le corresponde barrer y reeleccién de |z basura

Ve e e

' PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA
. Harario de trabajo: Dqspomblhdad de horario. Se trabaja en una aria libre y con lo necesario

Descripcion del puesto:
~ Mantener en condiciones éptimas las instalaciones del Campo
Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones:
Mantiene el campo limpio, Realiza su trabajo al aire libre, con las herramientas necesarias
para realizar el mantenimiento de las instalaciones.

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:

Escolaridad: bdsica. Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Exigencias del puesto:

resistencia fisica, trabajo en equipo, honesto y responsable

3, :

Descrlpcmn del puesto: Mantener limpio cada drea del Parque

" Jefe inr;1'¢eﬂiato: Presidente Muhicfpafl
' Funciones: fimpia y recoge fa basura del parque par que todo este limpio

" PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Horario de trabajo: Disponibilidad de
horario. Se trabaja en una aria libre y con lo necesario
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Descripcion del puesto:
. Mantener en condiciones dptimas ias instalaciones defa Umdad Deportiva
" Jefe inmediato: Presidente Municipal

* Funciones:
Mantiene cada drea de la unidad limpia, Realiza su trabajo al aire libre, con fas
herramientas necesarias para realizar el mantenimiento de las instalaciones.

" PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:

: Escolaridad: bdsica. Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Exigencias del puesto:
i resistencia fisica, trabajo en equipo, honesto y responsa ble

Descripcién del puesto:
Mantener en Podado y limpio cada jardin del H. Ayuntamiento
Jefe inmediato: Presidente Municipal

" Funciones:
Mantiene los jardines y campos podados, limpios y fumlgados

' PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
" Escolaridad: basica. Exigencias del puesto: resistencia fisica, trabajo en equipo, honesto y
' responsable

v e car o ar
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. Descripcion del puesto:

Tener Organizado a cada miembro de a Policia y choferes
Jefe inmediato: Presidente Mumapal
Funciones:

Revisar los viajes que se dan a los pacientes, ponerse en coordinacién con los policias para
levar en orden cada problema que surja en el municipio participar en curso de capacitacién

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
" Escolaridad: basica. Horario de trabajo: 5:00 am a 1: 00 pm. Exigencias del puesto: trabajo en
- equipo, honesto y responsable

R Det
Descripcion del puesto:
Apovyar a tener Organizado a cada choferes

Jefe inmediato: Directora Publica

Funciones: .
Revisar los viajes que se dan a {os pacientes, asignar chafer en cada viaje proporcionar viajes
a los ciudadanos que lo necesiten
" PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA _
Escolaridad: bésica. Horario de trabajo: 1:00 pm a 8: 00 pm . Exigencias del puesto: trabajoen
_equipo, hanesto y responsable

Descnpc&én del puesto: Se encarga de llevar ei Orden en ei Municipio

, Jefe inmediato: Directora de policias'

Funciones: llevar el orden en el municipib organizar alos policia§ pé'ra tener un nﬁunicilpio
tranquilo, se han revisiones en cantinas para verificar que se cierren a ia hora establecida se
. hacen rondines en el municipio
PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Buen trato al publtco- y enla admlnlstracmn
I|derazgo, facilidad de palabra




" Descripcidn del puesto: Se encarga de apoyar a llevar el Orden en el Municipio

. Jefe ih'niédiato: Comandante

Funciones: Ayudar 2 llevar el orden en el municipio organizar rondines y apoyo a ios
ciudadanos

Funciones: apovyar para llevar el orden en la comunidad hacer rondines y apoyar en los
disturbios.

_PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al publico, y en la administracion,
liderazgo, facilidad de palabra

MO A e T Al QN 1 e
escripcidn del puesto: Poner el orden y apoyar ala comunidad en sus conflictos

Jefe\'inme\diatO:-Subcé)ma-ndar:s-te o

" Funciones: épéyé rpara lievar el orden en la comunidad hacer randines y a;soyar a cada
ciudadano en algun problema o disturbio
" PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al publico, y en la administracion,
liderazgo, facilidad de palabra




