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PERFIL DE PUESTOS

CARGO Presidente Municipal

MISION El Presidente Municipal ajustara su actuacion a lo dispuesto

Correspondientes.

en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Constitucion Politica del Estado, en esta Ley, en sus
reglamentos internos y en los bandos de policia y gobierno

HABILIDADES
REQUERIDAS

Se recomienda tener conocimientos en administracion y
capacidad y honestidad reconocidas

ANALISIS DE PUESTOS

ACTIVIDADES | Coordinar, dirigir y vigilar los trabajos en el ayuntamiento, asi como

Representar de manera legal y administrativa al municipio.

RESULTADOS | Correcta direccién y ejecucion de los recursos humanos y

administrativos del municipio

ESPECIFICACION DE PUESTO

ESPECIFICACION DE PUESTO

» Sancionar y ordenar la publicacién de bandos
y reglamentos.

« Convocar y presidir las sesiones del
Ayuntamiento. s

« Cumplir y hacer cumplir las disposiciones
federales, Estatales y Municipales.

« Rendir al ayuntamiento en sesion publica
informe anual sobre la Administracion Publica
Municipal en los términos que la ley sefale.

» Nombrar y remover a funcionarios que se
requieran para un mejor desempefio de la
administracién municipal.

= Extender los nombramientos y tomas de
protesta de los delegados.

» Vigilar la recaudacion y que la inversion de
fondos se aplique con apego al presupuesto.
« Constituir el COPLADEM.

« Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo.

» Cumplir con el Plan Municipal de Desarrollo.
o Supervisar las obras publicas y servicios.

» Auxiliar a las autoridades Federales en las
disposiciones previstas en los art. 27 y 30 de la
Constituciéon mexicana.

» Tener bajo su-mando los cuerpos de
Seguridad publica.

= Promover al Ayuntamiento la division
Administrativa del territorio municipal.

« Formular anualmente la iniciativa de la Ley
de Ingresos y remitirla al Congreso del
Estado para su aprobacion.

» Formular anualmente el presupuesto de
egresos y someterlo a la aprobacion del
Ayuntamiento.

s Publicar mensualmente el balance de
Ingresos y egresos del Ayuntamiento.

= Nombrar un representante juridico en los
Casos que el sindico este imposibilitado.

» Celebrar contratos con particulares o
Instituciones oficiales.

= Presentar su declaracion patrimonial ante la
Contaduria Mayor de Hacienda del congreso
Del Estado.




PERFIL DE PUESTOS

CARGO Presidenta del DIF.

MISION Mejorar la calidad de vida de la poblacién en situacion de
Vulnerabilidad, permitiendo alcanzar un desarrollo humano.

HABILIDADES Se recomienda tener conocimiento en el area administrativa

REQUERIDAS asi como conocer el municipio y las condiciones
Socioecondmicas del mismo.

RELACION

JERARQUICA. Presidente Municipal

ANALISIS DE PUESTOS

ACTIVIDADES Implementar politicas, programas y proyectos de asistencia
social que incrementen la calidad de vida de los grupos
Vulnerables.

RESULTADOS Brindar asistencia y ayuda a los grupos vulnerables del
Municipio.

ESPECIFICACION DE PUESTO

ESPECIFICACION DE PUESTO

e Desarrollar politicas publicas que
promuevan el bienestar social entre la
poblacién.

» Buscar apoyos en instituciones
gubernamentales y no
gubernamentales que propicien el
desarrollo de las familias y su
comunidad.

 Elaborar politicas publicas que
fomenten la Educacion.

« Elaborar planes y programas que
impulsen el desarrollo fisico y mental
de nifios y jévenes.

e Brindar asistencia social en beneficio
de los menores en estado de
abandono, personas de la tercera
edad, con capacidades diferentes y
Personas que sufran violencia familiar.

« Apoyar a los menores en estado de
abandono, personas de la tercera
edad, con capacidades diferentes y
personas que sufran violencia familiar,
con asistencia juridica y orientacion
Social.

» Realizar convenios o acuerdos con
Instituciones, tanto gubernamentales
como no gubernamentales, que
promuevan el bienestar social.




PERFIL DE PUESTOS

CARGO Sindico municipal
MISION Representacion Legal y Juridica del Ayuntamiento.
HABILIDADES Se recomienda tener conocimiento en Leyes aplicables a la
REQUERIDA materia.
RELACION
JERARQUICA. Perteneciente a la H. Asamblea Municipal
ANALISIS DE PUESTOS
ACTIVIDADES La procuracion, defensa y promocién de los interés
municipales.
RESULTADOS Velar siempre por los intereses del Municipio

ESPECIFICACION DE PUESTO

ESPECIFICACION DE PUESTO

« Vigilar, procurar y defender los intereses
municipales;

« Cuidar que se observen
escrupulosamente las

disposiciones de esta Ley, para el efecto
de sancionar cualquier infraccion que se
cometa

¢ Revisar y firmar la cuenta publica, que
debera remitirse al Congreso del Estado
conforme a la legislacién vigente e
informar al Ayuntamiento.

evigilando y preservando el acceso a la
informacion que sea requerida por los
miembros del Ayuntamiento;

» Revisar y firmar los cortes de caja de la
tesoreria municipal y cuidar que la
aplicacion de los gasto se haga con todos
los requisitos legales y conforme al
presupuesto respectivo

= Participar en la formacién del inventario
general de los bienes que integran el
patrimonio municipal, a que se refiere el
articulo 93 de esta Ley;

e Legalizar la propiedad de los bienes
municipales;

* Demandar ante las autoridades
competentes la responsabilidad en que

| incurran en el desempefo de sus cargos,

los funcionarios y empleados del
Municipio;

» Vigilar los negocios del municipio, a fin
de evitar que se venzan los términos
legales y hacer las promociones o
gestiones que el caso amerite;

« Intervenir en la formulacion y
actualizacion del inventario general de
bienes muebles e inmuebles propiedad
del municipio y hacer que se inscriban en
un libro especial con expresién de sus
valores y caracteristicas de identificacion,
asi como el destino de los mismos:

» Vigilar que las multas que impongan las
autoridades municipales, se hagan de
acuerdo a las tarifas establecidas e
ingresen a la tesoreria previo el
comprobante que debe expedirse en
cada caso




PERFIL DE PUESTOS

CARGO Secretaria Municipal.
MISION Auxiliar en sus Funciones al Presidente Municipal
HABILIDADES Tener la formacién académica o experiencia administrativa
REQUERIDAS necesaria, asi como capacidad y honestidad reconocidas
RELACION
JERARQUICA. Presidente Municipal.
ANALISIS DE PUESTOS

ACTIVIDADES Atencion de los asuntos que el Presidente Municipal designe.
RESULTADOS Dar solucién a los asuntos asignados de manera agil y

Oportuna.

ESPECIFICACION DE PUESTO

ESPECIFICACION DE PUESTO

e Tener a su cargo el Archivo del
Ayuntamiento

» Controlar la correspondencia oficial y
dar cuenta de los asuntos al
presidente para acordar el tramite y
darle seguimiento;

» Estar presente en todas las sesiones
del Ayuntamiento con derecho a voz;
« Expedir las copias, credenciales y
demas certificaciones y documentos
que acuerde el Presidente Municipal;
» Refrendar con su firma los
documentos oficiales suscritos por el
Presidente Municipal;

e Formular y presentar al Presidente
Municipal la relacién mensual de
expedientes resueltos en dicho plazo,
0 que se encuentren pendientes de
resolucién, con mencién del asunto en
cada caso;

» Con la intervencién del Sindico,
elaborar el inventario general y
registro en libros especiales de los
bienes muebles e inmuebles,
propiedad del Municipio, de dominio
publico y de dominio privado,
expresando todos los datos de
identificacién, valor y destino de los
mismos;

» Conformar y mantener actualizada
una coleccién de leyes, decretos,
reglamentos, circulares, periédicos
oficiales del Estado. y en general de
todas las disposiciones legales de
aplicacién en el Municipio y en el
Estado

« Suplir las faltas del Presidente
Municipal, en los términos de esta
Ley.




PERFIL DE PUESTOS

CARGO Tesorero Municipal
MISION Administrar de los recursos financieros municipales, con las
Excepciones expresamente sefialadas por la Ley.
HABILIDADES Conocimientos en Contabilidad, Administracién publica o
REQUERIDAS Privada asi como las leyes aplicables en la materia
RELACION
JERARQUICA. Presidente Municipal
ANALISIS DE PUESTOS
ACTIVIDADES Control del aspecto financiero del Municipio.
RESULTADOS Maximizar los recursos financieros, de igual manera, tener un
manegjo responsable de los mismos

ESPECIFICACION DE PUESTO

ESPECIFICACION DE PUESTO

* Recaudar, vigilar, administrar, concentrar,
custodiar, verificar y situar las contribuciones y toda
clase de ingresos municipales, conforme a la Ley de
la materia y deméas ordenamientos aplicables;

« Cobrar los créditos gue correspondan a la
Administracion Publica Municipal, de acuerdo con las
disposiciones legales;

« Cuidar que se haga en tiempo y forma oportunos el
cobro de los créditos fiscales municipales, con
exactitud las liquidaciones, con prontitud el despacho
de los asuntos de su competencia, en orden y debida
comprobacion las cuentas de ingresos y egresos;

» Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas
corrientes y los auxiliares y de registro que sean
necesarios para la debida comprobacion de los
ingresos y egresos;

» Llevar la caja de la Tesoreria, cuyos valores
estaran siempre bajo su inmediato cuidado y
exclusiva responsabilidad;

« Participar con el Ayuntamiento en la formulacion de
la Ley de Ingresos Municipales y del Presupuesto de
Egresos, apegandose a los ordenamientos legales
aplicables y proporcionando oportunamente los
datos e Informes necesarios para esos fines;

= Verificar que las multas impuestas por las
Autoridades Municipales ingresen a la Tesoreria
Municipal;

* Geslionar visitas de inspeccion o auditoria a la
Tesoreria Municipal; .

» Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y
disposiciones que le sean emitidos por el
Ayuntamiento y/o el Presidente Municipal;

« Cuando el Ayuntamiento o el Presidente Municipal,
ordene alglin gasto que no relina los requisitos
legales, el Tesorero se abstendra de pagarlo,
fundando y motivando por escrito su abstencion.

« Remitir a la Auditoria Superior del Estado, los
informes presupuestales, contables, financieros y de
gestion que ésta requiera;

+ Presentar mensualmente al Ayuntamiento, el corte
de caja de la Tesoreria Municipal con el visto bueno
del Sindico;

« Contestar oportunamente, las observaciones,
recomendaciones y acciones promovidas por la
Auditoria Superior del Estado, en los términos de la
legislacion vigente;

= Comunicar al Presidente Municipal, las
irregularidades en que incurran los empleados a su
cargo,

= Preservar y conservar los inmuebles, muebles,
archivos, mobiliario, equipo de oficina, de computo y
parque vehicular;

« Expedir copias certificadas de los documentos a su
cuidado, en los términos y condiciones que sefale el
acuerdo expreso del Ayuntamiento, o del Presidente
Municipal;

= Informar oportunamente al Ayuntamiento y al
Presidente Municipal, sobre las partidas que estén
proximas a agotarse, para los efectos que procedan;




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

REGIDOR DE OBRAS PUBLICAS

DESCRIPCION DEL | contratacion, ejecucion, conservacion, |

PUESTO

' Estado, no se contrapongan a los|

Vigilar que la planeacion, programacion.
presupuestacion, adjudicacion,

mantenimiento, demolicién, gasto y control
de las obras pulblicas que deba realizar el
Ayuntamiento y que los servicios
relacionados con las mismas se realicen en
términos de la Ley de Obras Publicas del

ordenamientos
constitucionales que rigen a los municipios.

FUNCIONES

Atiende al personal colaborativo Supervisa
las construcciones Y Revisa proyectos

ACTIVIDADES

Proponer al Ayuntamiento conforme a la
Ley de la

Materia y en el ambito de su competencia,
los planes y programas de urbanismo, asi
como, formular la zonificacién y el plan de
desarrollo urbano.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

' Word, Power Point, Excel, etc.), iniciativa e
ingenio en la construccién de nuevos

Manejo de programas (Autocar, Microsoft

proyectos, buena resistencia fisica,
creativa, amable y responsable, con un
manejo minimo de lengua maya. Ser lider.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

REGIDOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y

TRANSPORTE

i

| DESCRIPCION DEL |
PUESTO |

Preservar la seguridad de las personas, de sus
bienes y la tranquilidad de éstas y hacer cumplir la

| normatividad en materia de Policia y Transito;

FUNCIONES

Conocimiento y capacitacion en el area de la
prevencion de delitos, es recomendable que la
persona a cargo cuente con una profesionalidad
del servicio asi como del conocimiento de las
leyes en la materia.

ACTIVIDADES

Coordinar los cuerpos de seguridad publica con la
Federacion, con el Estado y con los municipios
circunvecinos, con fines de cooperacion,
reciprocidad y ayuda mutua e intercambio con los

| mismos, de datos estadisticos, bases de datos

criminalisticas, fichas y demas informacion que
tienda a prevenir la delincuencia, en cumplimiento
a los convenios de coordinacién suscritos por el
Ayuntamiento y de conformidad con lo establecido

en los pérrafos cinco, seis y siete del Articulo 21 de |

la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, la Ley de Seguridad Nacional,
la Constitucion Politica del Estado y demas
normatividad aplicable;

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

El puesto exige manejo de conflictos, liderazgo
para poder mover el departamento de seguridad
publica y transporte, trabajo en equipo, entrega,
responsabilidad, y conocimiento sobre el
reglamento de las licencias y permisos, asi del ¢3
seguridad plblica, buena expresiéon oral para
poder lidiar con los problemas que pudieran surgir.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y

TRANSPORTE

DESCRIPCION
DEL PUESTO

Preservar la seguridad de las personas, de sus
bienes y la tranquilidad de éstas y hacer cumplir
la normatividad en materia de Policia y Transito;

FUNCIONES

Conocimiento y capacitacion en el area de la
prevencién de delitos. Actuar de manera
preventiva ante los actos que alteren el orden
publico

ACTIVIDADES

Organizar la fuerza publica municipal, con el
objeto de eficientizar los servicios de policia
preventiva y Transito, especialmente en los dias,
eventos y lugares que requieran mayor vigilancia
y auxilio.

Vigilar que los cuerpos policiacos bajo su mando,
Realicen sus funciones con estricto apego al
respeto de los derechos humanos establecidos
en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

El puesto exige manejo de conflictos, liderazgo
para poder mover el departamento de seguridad
publica y transporte, trabajo en equipo, entrega,
responsabilidad, y conocimiento sobre el
reglamento de las licencias y permisos, asi del ¢3
seguridad publica, buena expresion oral para
poder lidiar con los problemas que pudieran
surgir.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

| PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Ty = e —_—

(DIF)

DESCRIPCION
DEL PUESTO

FUNCIONES

| Implementar politicas, programas y proyectos
' de asistencia social que incrementen la calidad

de vida de los grupos vulnerables.

Mejorar la calidad de vida de la poblacién en
situacion de vulnerabilidad,
Permitiendo alcanzar un desarrollo humano.

ACTIVIDADES

' Realizar convenios o} acuerdos con

propicien el desarrollo de las familias y su |

Desarrollar politicas publicas que promuevan

el bienestar social entre la poblacion.

Buscar apoyos en instituciones
gubernamentales y no gubernamentales que

Comunidad. |
Elaborar planes y programas que |mpulsen el
Desarrollo fisico y mental de nifios y jovenes.
Brindar asistencia social en beneficio de los

i
' menores en estado de abandono, personas de |
 la tercera edad, con capacidades diferentes y

Personas que sufran violencia familiar.

Apoyar a los menores en estado de abandono,
personas de la tercera edad, con capacidades
diferentes y personas que sufran violencia
familiar, con asistencia juridica y orientacion
Social.

instituciones, tanto gubernamentales como no |
gubernamentales, que promuevan el bienestar !
Social.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

' Se recomienda tener conocimiento en el area

administrativa asi como conocer el municipio y | |
las condiciones socioeconémicas del mismo. |
Conocimiento basico de computacion, que sea
lider y proactivo, expresién oral, memoria
retentiva y que sea buen observador.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA |
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

(DIF) |

DESCRIPCION DEL

PUESTO

Colaborar con la directora y presidenta del DIF en
las diversas actividades con el fin de ayudarlas vy |

facilitarles el trabajo en las diversas areas del DIF.
|

FUNCIONES

En coordinacion con la presidenta se encargar:ﬁ1
de lograr que los proyectos del DIF se realicen de
una manera eficaz con la finalidad de prestar un |
mejor servicio. :

ACTIVIDADES

Desarrollar politicas publicas que promuevan el |
bienestar social entre la poblacion. ,
Buscar apoyos en instituciones gubernamentales ‘
y no gubernamentales que propicien el desarrollo |
de las familias y su Comunidad.

Elaborar planes y programas que impulsen el
- desarrollo fisico y mental de nifios y jévenes. .
Brindar asistencia social en beneficio de los
menores en estado de abandono, personas de la
tercera edad, con capacidades diferentes y |
Personas que sufran violencia familiar.

Apoyar a los menores en estado de abandono,
personas de la tercera edad, con capacidades
diferentes y personas que sufran violencia
familiar, con asistencia juridica y orientacion
Social.

Realizar convenios o acuerdos con instituciones,
tanto gubernamentales como no
gubernamentales, que promuevan el bienestar
Social.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

El puesto exige un buen trato al publico, un buen |
- manejo del estrés y de conflictos en el personal, |
'iniciativa, responsabilidad, amabilidad hacia el |
' personal y hacia el publico en general. -'




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

REGIDOR DE DEPORTES

DESCRIPCION DEL

PUESTO

Instrumentar planes y programas para atender las
diversas demandas en materia de cultura fisica y
deporte de la poblacion.

FUNCIONES

Conocimiento en las distintas disciplinas
deportivas practicadas por la poblacion.

ACTIVIDADES

Coordinar e impulsar los programas de deporte en

' los diferentes niveles educativos asi como dentro

de la poblacién en general.

Promover apoyos a los torneos de Beisbol.
Promover apoyos a los torneos de Futbol.
Promover apoyos a los torneos de Basquetbol.
Promover apoyos a los torneos de Futbol de
Canchitas.

' Promover la practica de diferentes disciplinas |

deportivas que no se practican regularmente en el
municipio.

Buscar apoyos a los deportistas destacados en
selectivos estatales y nacionales en el Deporte.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

Ser una persona activa, buen condicionamiento
fisico, carismatico. Facilidad de palabra.

' Conocimiento en deportes.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

DIRECTOR DE DEPORTES

DESCRIPCION DEL
PUESTO

| Gestionar programas para atender las diversas
demandas en materia de cultura fisica y deporte de
la poblacién.

FUNCIONES

Conocimiento en las distintas disciplinas deportivas
practicadas por la poblacién, mantenimiento y
gestion de las necesidades de cada area, campo
donde se realicen los deportes.

ACTIVIDADES

Coordinar e impulsar los programas de deporte en
los diferentes niveles educativos asi como dentro
de la poblacion en general.

Promover apoyos a los torneos de Beisbol.
Promover apoyos a los torneos de Futbol.
Promover apoyos a los torneos de Basquetbol.
Promover apoyos a los torneos de Futbol de
Canchitas.

Buscar apoyos a los deportistas destacados

en selectivos estatales y nacionales en el deporte.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

Ser una persona activa, buen condicionamiento
fisico, disponibilidad de horario, Facilidad de
palabra y Conocimiento en deportes. '




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

DESCRIPCION DEL
PUESTO

. elaboracron de los costos de obras publicas, sacar
cotizaciones de material y trabajadores; asi, como
la supervision de las obras y levantamiento de
proyectos.

FUNCIONES

Atiende al personal colaborativo, Supervisa las
construcciones Y Revisa proyectos

| Realiza, dirige y colabora las actividades de |

ACTIVIDADES

Gestiona, los planes y programas de urbanismo,

urbano.

Hacer los estudios y presupuestos de las obras a
cargo del Municipio. Intervenir en el ambito de su
competencia, en las obras que el Municipio realice
por si, con participacion de! Estado o la Federacion

municipios.

fraccionamiento que deba extender el Presidente

' Municipal, en los términos de las leyes federales,

estatales y demas disposiciones aplicables en la
materia.

Expedir permisos para la demoliciéon, construccion,
ampliacién o remodelacién de casas, edificios,
banquetas, bardas, conexiones de drenaje y otros.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

Manejo de programas (Autocar, Microsoft Word,
Power Point, Excel, etc.), iniciativa e ingenio en la
construcciéon de nuevos proyectos, buena
resistencia fisica, creativa, amable y responsable,

con un manejo minimo de lengua maya. Ser lider.

formular la zonificacion y el plan de desarrollo |

0 en coordinacion o asociacién con otros |

Autorizar el uso del suelo y licencias de |




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

DESCRIPCION
DEL PUESTO

Administracién del personal y equipo a su
cargo para el correcto Control, mantenimiento
y limpieza de los espacios publicos

FUNCIONES

Mantenimiento, limpieza y reparacion de los
espacios publicos del municipio.

ACTIVIDADES

Mantenimiento de los espacios publicos
Mantenimiento del alumbrado publico.
Controlar y supervisar la compra y adquisicion
del material requerido para dar el
mantenimiento necesario a los diferentes |
espacios. |
Mantener con buen aspecto las calles, plazas |
y jardines publicos. |
|

Mantener en buen estado las unidades de
Recoleccion de basura.

Implementar rutas de recoleccion de basura.
Administrar las actividades del personal de
Limpias. |
Saneamiento de los tiraderos de basura. |
Informar a las autoridades sanitarias -
correspondientes la disposicion de desechos
que requieran ser recolectados y tratados de
Manera especial.

Mantenimiento y limpieza de los panteones.
Mantenimiento y limpieza de la Presidencia
Municipal.

Mantenimiento y limpieza del Mercado
Municipal.

Mantenimiento y limpieza del Auditorio
Municipal. 'j
Otras actividades relacionadas con el correcto
funcionamiento y operacion de espacios
| Publicos municipales.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

| Conocimiento de las comunidades y espacios
| publicos con los que cuenta el
Municipio. Disponibilidad de horario, saber un

' poco del dialecto maya.

1
I - _




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

DIRECTOR DE ALUMBRADO PUBLICOS

i
| Administracion del personal y equipo a su cargo |

DESCRIPCION | para el correcto Control, mantenimiento del
DEL PUESTO | glumbrado de las calles y parques.
| Mantenimiento, reparacidon de los espacios
alumbrado publicos del municipio.
FUNCIONES
i S
] Mantenimiento de los espacios publicos
.f mantenimiento del alumbrado publico.
f Controlar y supervisar la compra y adquisicién
del material requerido ara dar el
ACTIVIDADES mantenimiento negesario a plos diferentes |
espacios.
Mantenimiento del alumbrado de la Presidencia
Municipal.
Otras actividades relacionadas con el correcto
funcionamiento y operacibn de espacios
Publicos municipales. )
PERFIL Y/O Conocimiento de las comunidades y espacios |
EXPERIENCIA | pablicos con los que cuenta el Municipio. |
REQUERIDA.

Disponibilidad de horario, saber un poco del
dialecto maya. -




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

REGIDORA DE SALUD Y ECOLOGIA

DESCRIPCION
DEL PUESTO

Garantizar el derecho de toda persona a vivir en un

| ambiente adecuado para su desarrollo, salud y

bienestar. Elaboracion e implementacion de planes
y programas que permitan la conservacion y

| resguardo de la flora y fauna asi como el medio
| ambiente del municipio. Y su salud.

FUNCIONES

| Verifica los puestos o expendedores de alimentos

y se aseguran de que cumplan con las medidas de
higiene correspondientes.

Conocimiento del ecosistema que integra el
municipio, ademas de que se recomienda el
conocimiento de las leyes ecoldgicas que permita
su mejor desempeno.

ACTIVIDADES

PERFIL Y/O

REQUERIDA.

| Preservacion, conservacion, restauracion del

equilibrio ecolégico y la proteccién al ambiente.

- Aprovechamiento racional de sus elementos

:?_C_reativo, con iniciativa y ganas de Eabajar, buena
EXPERIENCIA | expresion oral.

naturales, de manera que sea compartible la
obtencion de beneficios econdmicos y las
actividades de la sociedad con la preservacion de
los ecosistemas.

Prevenir y controlar la contaminacion del aire, agua |
y suelo en el municipio. |
Establecer las medidas de control, de seguridad

y las sanciones administrativas que correspondan |
para garantizar el cumplimiento y la aplicacion de
esta Ley y de las disposiciones que de ella se
deriven.

Autorizar apoyos a las solicitudes de personas de
escasos recursos econémicos tanto a hospital
general como a instituciones privadas.
Representar al c. Presidente Municipal en todos
los eventos que sean convocados por el Area de r
Salud. '

Crear un vinculo con las diversas instituciones de
salud, sociales y culturales con la finalidad de
fomentar, reforzar e incrementar acciones de salud |

| en beneficio de todos.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

—_

DIRECTORA DE SALUD Y ECOLOGIA

Elaboracion e impiement_acic'm de planes y programas
DESCRIPCION DEL | que permitan la conservacion y resguardo de la flora y

PUESTO ' fauna asi como el medio ambiente del municipio. Y su
salud.

Verifica los puestos o expendedores de alimentos y se
| aseguran de que cumplan con las medidas de higiene
correspondientes.

FUNCIONES Conocimiento del ecosistema que integra el municipio, |
ademas de que se recomienda el conocimiento de las
leyes ecologicas que permita su mejor desemperfio.
Procurar el bienestar de la comunidad impartiendo
programa de vacunacion para el beneficio del
municipio.

Preservacion, conservacion, restauraciéon  del
equilibrio ecoldgico y la proteccién al ambiente.
Aprovechamiento racional de sus elementos
naturales, de manera que sea compatible la obtencion
de beneficios econémicos y las actividades de la
sociedad con la preservacién de los ecosistemas.
Establecer las medidas de control, de seguridad

| y las sanciones administrativas que correspondan
para garantizar el cumplimiento y la aplicacion de esta
Ley y de las disposiciones que de ella se deriven.

Se mantendra informado de todo el ambito de salud
ACTIVIDADES que compete al Municipio. En consenso con las
diversas dependencias de salud publica y siguiendo
lineamientos de salud estatal se implementaran |
acciones preventivas y de ser necesario correctivas
ante situaciones adversas extraordinarias de salud,
como; brotes o epidemias de enfermedades.

| Mantener informado en todo momento al Presidente
Municipal, ante la situacion actual de Salud en el
Municipio.

Coordinar los diversos comités de salud como el de
dengue, vacunacion, y drogadiccion.

Crear un vinculo con las diversas instituciones de
salud, sociales y culturales con la finalidad de
fomentar, reforzar e incrementar acciones de salud en
beneficio de todos.

PERFILY/O Creativo, con iniciativa y ganas de trabajar, buena
EXPERIENCIA expresion oral.
REQUERIDA.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

DESCRIPCION
DEL PUESTO

Apoyo y prevencion de desastres en areas de
contingencia ante las catastrofes naturales vy
siniestros provocados por el hombre.
Coordinacién y operacion del Sistema Municipal
de Proteccién Civil

FUNCIONES

Brindar apoyo oportuno ante las catastrofes o
siniestros que perjudiquen a la poblacion.

ACTIVIDADES

Elaborar, implementar y ejecutar el

- Programa Municipal de Proteccion Civil, asi
como subprogramas, planes y programas

especiales.

Conocer el inventario de recursos humanos

y materiales del Municipio, para hacer frente a
las consecuencias de un riesgo, emergencias o
desastres y contingencias.

Proponer, coordinar y ejecutar las acciones
antes, durante y después de una contingencia,
apoyando el restablecimiento de los servicios
publicos prioritarios en los lugares afectados.

Apoyar en los centros de acopio, en los refugios |

temporales y en los albergues, destinados para
recibir y brindar ayuda a la poblacién afectada

| en el desastre.

| Organizar y llevar a cabo acciones de
| capacitacion para la sociedad en materia de

proteccion civil, coadyuvando en la promocién
de la cultura de autoproteccién y promover lo
conducente ante las autoridades del sector
educativo.

Ejercer inspeccién, control y vigilancia en
Materia de proteccion civili en los

' establecimientos del sector publico, privado y

Social para prevenir alguna contingencia.
Formular la evaluacion inicial de la magnitud, en
caso de contingencia, emergencia o desastre e
informar de inmediato al Presidente Municipal.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

Se recomienda tener conocimiento en el area
administrativa asi como en las
leyes en la materia, disponibilidad para viajar




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

REGIDORA DE CULTURA

DESCRIPCION
DEL PUESTO

Fomentar las actividades relacionadas con la
cultura del municipio dentro y fuera del mismo.

FUNCIONES

Promover la cultura en el municipio, creando |
eventos.

ACTIVIDADES

Fomentar las festividades civicas y el respeto a
nuestras tradiciones.

Se encarga de descubrir talentos para invitarlos |
a participar en eventos culturales, impulsar a la 'f

- cultura y a todos los ambitos, géneros y clases |
' sociales. '

Brinda informacion sobre talleres ofrecidos en la |
casa de la cultura, coordinacion con el mismo |
departamento para realizar los eventos
socioculturales.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

|
|

Creativo, amable, responsable y comprometido,
resistencia fisica por las largas jornadas en los
eventos, dinamica, lider y con expresion oral.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

DIRECTOR DE CULTURA

DESCRIPCION | Realizar diversos eventos civicos y culturales
DEL PUESTO | dentro y fuera del municipio
FUNCIONES Promover la cultura en el municipio, creando
eventos.
Fomentar las festividades civicas y el respeto a
nuestras tradiciones.
Se encarga de descubrir talentos para invitarlos a |
participar en eventos culturales, impulsar a la |
cultura y a todos los ambitos, generos y clases |
sociales.
Brinda informacién sobre talleres ofrecidos en la
casa de la cultura, coordinacion con el mismo |
ACTIVIDADES departamento para realizar los eventos |
socioculturales. |
Fomento a las actividades culturales y Recreativas |
que tiene el Municipio. |
Apoyo a fiestas patronales en cuanto a su
proyeccion y fomento de las mismas.
Fomento de la cultura turistica entre los habitantes
del municipio.
PERFIL Y/O Creativo, amable, responsable y comprometido, |
EXPERIENCIA resistencia fisica por las largas jornadas en los
REQUERIDA. eventos, dinamica, lider y con expresion oral.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

DESCRIPCION DEL
PUESTO

| requeridas para el fomento turistico.

Fomentar las actividades relacionadas con el
turismo municipio dentro y fuera del mismo. ,_
Tener conocimientos del entorno municipal, |
ademas de las habilidades y estrategias

FUNCIONES

Elaborar planes y estrategias que promuevan el
desarrollo turistico y la explotacién de las zonas
turisticas con las que cuenta el municipio.
Promover el turismo dentro del municipio vy
generar asi una derrama econémica que propicie
el desarrollo dentro de las comunidades.

ACTIVIDADES

|

| Coordinacion con la Secretaria de Turismo de
Gobierno del Estado con respecto a la

Elaboracion, gestién y seguimiento de proyectos
turisticos.
Promocion, vinculacion y comunicacion de los |!
aspectos turisticos con los que cuenta el
municipio.

]

implementacion de programas destinados a la
region.

Capacitacion a los prestadores de servicios
turisticos. :
Coordinarse con las instituciones publicas o
privadas para la implementacion de estrategias
que fomenten el turismo en el Municipio.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

Paciencia, saber hablar inglés, amabilidad,
iniciativa, responsabilidad, gusto por el trabajo,
conocer sobre lugares turisticos de la ciudad,
escolaridad requerida carrera técnica en
administracion.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

i ]

REGIDOR DE PANTEON

DESCRIPCION DEL
PUESTO

Tiene bajo su mando al area de mantenimiento y al
area de limpieza. Autoriza exhumaciones e
inhumaciones del cementerio asi como la
organizacion de creacion de fosas. Realiza su
trabajo al aire libre. |

FUNCIONES

Vigila las instalaciones y a los trabajadores, verifica
que realicen las actividades que corresponden a su
labor. Asi como atender al publico en general para
venta o renta de fosas.

|
| |

ACTIVIDADES

"Organiza los horarios de entrada de los

trabajadores, asi como la elaboracién de oficios |
para la peticion de material de elaboracion de |
fosas. e_
Atiende y da informacién al publico en general para |
la venta o renta de fosas.

Realiza su trabajo en un lugar adecuado, bien
ventilado e iluminado con lo necesario para cubrir
las necesidades del puesto. ;
Se encarga de la limpieza del cementerio ‘

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

Saber leer y escribir, manejo de conflictos,
liderazgo, trabajo en equipo, buena resistencia
| fisica, responsabilidad, disponibilidad de horario.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

DIRECTOR DE PANTEON

DESCRIPCION DEL
PUESTO

Tener la disponibilidad para desempenarse en las
distintas actividades del area.

Utilizar de manera responsable los utensilios y
equipo con el que realizan su actividad.

FUNCIONES

Conservar la imagen y limpieza de los espacios
del cementerio.
Da mantenimiento al cementerio.

ACTIVIDADES

' con las que cuenta el cementerio.

Dar el mantenimiento correcto a las areas verdes

Informar al responsable del areay este asuveza |
las autoridades sanitarias correspondientes la
disposicion de desechos que requieran ser
recolectados y tratados de manera especial.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

Saber leer y escribir, manejo de conflictos, |
liderazgo, trabajo en equipo, buena resistencia
fisica, responsabilidad, disponibilidad de horario.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

REGIDORA DE EDUCACION

l
' DESCRIPCION DEL
PUESTO

Se encarga de gestionar y atender todo lo que se
refiere a cuestiones educativas (programas, visitas a
escuelas, organizar eventos, etc.) con el fin de
apoyar y resolver las necesidades posibles en el
aspecto educativo.

FUNCIONES

Tiene bajo su mando al departamento de educacion.
Se relaciona con todos los departamentos del
ayuntamiento, al igual que con los directores y tutores
de las escuelas a las que se les invita a participar de
los eventos, ceremonias y programas establecidos por
la SEP.

ACTIVIDADES

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

| de los estudiantes.

| Formalizar programas, visitas a escuelas, organizar
| eventos.

| conocimiento minimo de lengua maya, iniciativa a la

Realizar la recepcion de documentos que lleguen a su
area correspondiente.
Gestionar la infraestructura de los planteles.

Lanzar convocatorias para promover la participacion |
de los estudiantes. '
Recepcion de becas economicas.
Recepcion de becas de manutencién, .
Participar en la sede de maestros para la formulacion
de un consejo, con el fin de promover la participacion

Licenciatura en educacion. Exigencias del puesto:
liderazgo para sacar adelante la direccién de los
eventos y al departamento de educacion, un

hora de realizar sus labores, exigencia de mando,
creatividad, responsabilidad y dedicado al trabajo.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

DIRECTORA DE EDUCACION

- DESCRIPCION DEL
PUESTO

Se relaciona con publico en general y departamentos
como, cultura, sejuve, proveeduria, deportes, logistica
para apoyo y coordinacién de eventos y conferencias,
apoyos escolares y solicitudes de eventos.

FUNCIONES

Recepcion de documentos, citas y apoyo al jefe del
departamento de educacion con la coordinacién y
promocién de eventos, entrega de informes y le da
seguimiento a los eventos organizados por el
departamento.

ACTIVIDADES

Formalizar programas, visitas a escuelas, organizar
eventos. ,
Realizar la recepcion de documentos que lleguen a su
area correspondiente.

Gestionar la infraestructura de las planteles

Lanzar convocatorias para promover la participacion de
los estudiantes.

Recepcion de becas econémicas.

Recepcion de becas de manutencién.

Participar en la sede de maestros para la formulacion
de un consejo, con el fin de promover la participacién
de los estudiantes.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA RE
QUERIDA.

uso de programas digitales como Word, Excel, power
point, manejo en cuestiones administrativas,
creatividad, responsabilidad, disponibilidad de horario,

trabajo en equipo y organizada. ‘




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

REGIDORA DE NOMENCLATURA

DESCRIPCION DEL

Se encarga de los sefialamientos de las calles,
cruzamientos y lectura de los mismos.

PUESTO Capacidad para desarrollar estrategias,
adaptacion.
Recepcion de documentos, ayudar a las personas
FUNCIONES a localizar las calles, direcciones.
Llevar un registro de la numeracion de calles.
Tener conocimiento de lectura y escritura de las
ACTIVIDADES mismas.
Idea de las calles su numeracién y sentido.
Manejo de programas digitales Microsoft Word,
PERFIL Y/O manejo de conflictos, que sea lider y asertivo, con
EXPERIENCIA | jniciativa, buen razonamiento, observador,
REQUERIDA.

dedicado y honesto.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

DIRECTORA DE UNIDAD MUNICIPAL DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(UMAIP) |

Se encarga de la actualizacion, de la resolucion |
de solicitudes sobre la informacion publica, es

DESCRIPCION | capacitado por parte del IMAIP, promociona el |
DEL PUESTO derecho a la informacién publica en escuelas, al [
igual que promocion de eventos como dibujo, |
ensayos etc. '

Se encarga de subir informacion a la pagina de
internet para un municipio claro, asi como la
elaboracion y ejecucion de proyectos para
escuelas. Le reporta mensualmente al presidente
FUNCIONES municipal, sindico y regidores. Realiza sus
labores en una oficina con lo necesario para |
| poder llevar a cabo todas actividades que se |
' desempeiian en el puesto.

|
| Contribuir a mejorar la calidad de vida de las
personas y a consolidar el sistema democratico.
l Regular el comportamiento, atribuciones vy
responsabilidades de los servidores publicos en
'materia de transparencia y acceso a la
informacion. ‘
Garantizar la confidencialidad de los datos |
personales aportados por los ciudadanos o en ‘
posesion de los sujetos obligados.
Recibir y despachar las solicitudes de acceso a
la informacion publica
Habilitar a servidores publicos para la recepcion, |
ACTIVIDADES | manejo y tramite de las solicitudes de informacion
Verificar si los Sujetos Obligados a los que
pretende remitir la solicitud son competentes
para darle tramite, de acuerdo a la informacion
que maneja.
Orientar al solicitante, respecto a la Unidad de
Enlace del Sujeto Obligado que tenga la
informacion requerida, cuando la misma no
' corresponda al ambito de su competencia.
Auxiliar a los particulares en la elaboracién de |
solicitudes de informacion.




' Requerir a la Unidad de Enlace antes del
vencimiento del plazo sefalado, en el articulo 45 |
' del reglamento, la respuesta de la solicitud de |
informacion.
Notificar a los particulares las resoluciones de las
solicitudes de acceso a la informacién
presentadas, asi como los requerimientos de
complementacion, correccién o ampliacién que
faciliten la ubicacion de la informacion requerida, |
previa expedicién del acuerdo a favor de los
servidores publicos habilitados como
notificadores para que la auxilien
Administrar el portal y los demas sistemas
electrénicos que se desarrollen para el acceso a
la informacion. ‘
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a |
la informacién puablica, que contemple las
estadisticas, de acuerdo a procedencia,
improcedencia, tiempo de respuesta,
resoluciones y recursos interpuestos etc.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

Liderazgo, iniciativa, responsabilidad, buena
expresion, manejo de conflictos, honesto vy
responsable y ser discreta con la informacion que
se le otorgue.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

REGIDORA DE EQUIDAD Y GENERO

DESCRIPCION DEL
PUESTO

Encargado de la gestién de recursos humanos,
debe incluir lo necesario para contar con
capacitacion en materia de derechos humanos,
equidad de género, igualdad de oportunidades y
tematicas de hostigamiento sexual y laboral, en
su defecto establecer las acciones necesarias
para que en un plazo no mayor a un afo pueda
capacitarse en los temas en mencion.

FUNCIONES

Organizacion, administracion y coordinacion de
actividades de las aéreas de investigacion y de
sistema de gestion de género.

.l ACTIVIDADES

sensibilizar a las autoridades municipales sobre
la importancia que tiene en considerar a las
mujeres en todas clases de actividades, |
concientizar a las mujeres que son mas de la |
mitad de la poblacién, entonces tambien sus |
intereses y sus necesidades tendrian que estar |
considerados en todas las acciones que realiza el

municipio.

Realizar acciones afirmativas en favor de la

mujer, para que podamos ir nivelando y podamos

incorporar a las mujeres al desarrollo en general,

reconocer el trabajo que hacen y, no ir en contra |
de los hombres.

Trabajar conjuntamente para poder estar en la
misma lograr esa igualdad de género.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

Experiencia, conocimiento, disponibilidad para
viajar y capacitacion necesaria.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

DIRECTORA DE EQUIDAD Y GENERO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

Encargado de la gestion de recursos humanos.
capacitarse en materia de derechos humanos,
equidad de género, igualdad de oportunidades y
tematicas de hostigamiento sexual y laboral,

FUNCIONES

Organizacion, administracion y coordinacion de
actividades de las aéreas de investigacion y de
sistema de gestiéon de género.

ACTIVIDADES

Sensibilizar a las autoridades municipales sobre
la importancia que tiene en considerar a las
mujeres en todas clases de actividades.
Concientizar a las mujeres que son mas de la
mitad de la poblacion, entonces también sus
intereses y sus necesidades tendrian que estar |
considerados en todas las acciones que realiza |
el municipio. i
Realizar acciones afirmativas en favor de la
mujer, para que podamos ir nivelando y podamos
incorporar a las mujeres al desarrollo en general,
reconocer el trabajo que hacen y, no ir en contra
de los hombres.

Trabajar conjuntamente para poder estar en la
misma lograr esa igualdad de género.

[

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

Experiencia, conocimiento, disponibilidad para
viajar y tomar cursos de capacitacion.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

DIRECTOR DE GANADERIA

DESCRIPCION DEL
PUESTO

Encargado de la gestion de recursos ganaderos
para el beneficio de la comunidad.

FUNCIONES

Formular, conducir y evaluar el desarrollo rural, a
fin de elevar el nivel de vida de las familias que
habiten en el campo.

ACTIVIDADES

Integrar e impulsar proyectos de inversion que
permitan canalizar, productivamente recursos
publicos y privados al gasto social en el sector
rural, que asocien a grupos de productores rurales
a través de las acciones de planeacion,
programacion, coordinacion de recursos para ser
destinados a los mismos fines; asi como de
asistencia técnica y de otros medios, que se
requieran para este propoésito, con la intervencion
de las Dependencias y Entidades de Ia
Administracion Publica Federal de Gobiernos
Estatales y Municipales. !

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

Experiencia, conocimiento, disponibilidad para
viajar y tomar cursos de capacitacion.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

DIRECTOR DE AGRICULTURA

DESCRIPCION DEL f Encargado de la gestion de recursos agricolas.

PUESTO

FUNCIONES

| Proponer. al Ayuntamiento por conducto del
| Presidente Municipal, el establecimiento de

sistemas que permitan generar mas y mejores
apoyos a los productores agropecuarios del
Municipio.

Tener un estricto control sobre los programas
alimentarios de abasto y de infraestructura basica
e hidroagricola, para vincularlos con los programas
agricolas de fomento productivo

ACTIVIDADES

Integrar e impulsar proyectos de inversion que
permitan canalizar, productivamente recursos
publicos y privados al gasto social en el sector rural,
que asocien a grupos de productores rurales a |
través de las acciones de planeacion,
programacion, coordinacion de recursos para ser
destinados a los mismos fines; asi como de
asistencia técnica y de otros medios, que se
requieran para este proposito, con la intervencion
de las Dependencias y Entidades de la
administracion Publica Federal de Gobiernos
Estatales y Municipales.

Ofrecer alternativas para incrementar la
productividad para el uso racional de los recursos |
naturales.

Promover y coordinar acciones tendientes a la
obtencion de créditos, seguros, insumos Yy
asistencia técnica, comercial y administrativa para |

' los productores agropecuarios del Municipio.
| Promover y participar en ferias, exposiciones,

concursos agropecua rios.

PERFIL Y/O
EXPERIENCIA
REQUERIDA.

Experiencia, conocimiento, disponibilidad para
viajar y tomar cursos de capacitacion.




PERFIL DE PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEMOZON

Conocimiento en el area administrativa ademas de
DESCRIPCION DEL | tener  un panocrama de la situacion

PUESTO socioeconomica de las comisarias.
|
! -
Informar de las Eleccion de Comisarias
Municipales.
FUNCIONES Llevar a las diversas comisarias la Convocatoria

que al efecto se emita, debera precisar claramente
el sitio y horario de la eleccion. '

Recopilar informacién de los programas que
existan.

Convocatoria de los proyectos que se realizaran
para el beneficio de las comisarias.

ACTIVIDADES Hacer visitas a las comisarias para saber sus
necesidades de las mismas.

Realizar informes al presidente municipal para
darle a conocer las problematicas que existen en
las comisarias.

PERFIL Y/O Liderazgo, iniciativa, responsabilidad, buena

EXPERIENCIA | oypresion, manejo de conflictos, honesto vy
REQUERIDA. responsable




