poV/ ' H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO

2012-2015 %
; COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS i
/ Progreso

Nombre completo' Villanuevalew Rodrlgo :

Domicilio: C. 80 X 25 s/n col. Centro TICE‘J
Sexo: Masculino Telefono: 93-1-03-60-00 ( oFiis)
Escolaridad: Licenciatura

Experiencia como servidor blico:

1. 1 Presidente Municupal R L 2 Dlreccion de Transporte ‘ 1 3 Titular de Ia Direccidn

1l.- Descripcion del puesto

2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos
superiores , inferiores y laterales)

2.1 Noembre del puesto

Director de Transporte

2.2 jefe inmediato( Jefe al que reporta): L Presidente Municipal

Presidente Municipal

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Presidente Municipal Director

2.4 Naturaleza del Puesto

Administrativo

Caordinar los planes y prngramas ernplemntaus en os operatlvos, programando accinnes de dlfuslﬁn as}va mhre
la cultura, dignidad y-respeto a los derechos de las personas con discapacidad, formular actas de inspeccion a los
. operadores que no respeten la ley y su reglamento de transporte.

Participar en la elaboracién del programa de desarfollo urbano y vialidad del municipio para la determinacién de
vialidades, rutas paraderos, bahias de ascenso y descenso, asi como la sefializacién necesaria en la prestacion del
servicio.

Promover eI desarrollo y control de un sistema de transporte publico eﬂc?ente, seguroy econdmlco que satlsfaga las
necesidades de sus usuarios y procurar la integracion y operacién eficiente de la red vial, que permita el transito de
personas y productos con mayor eficiencia y seguridad.




Con: Para:

a) Conocer el relamento de transporte y vigilar el cumplimiento de este

a) Tranporte vagiass .

Con:

a) Sindicatos de Transportistas a) Lograr acuerdos para brindar un servicio eficaz a la ciudadania.

1. Aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su proplo puestos solamente.

2, Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area. X

3. Debe estar pendiente de la aplicacién de normas y politicas en cada departamento.

1. Requiere de una planeacién minima.

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Requlere planear actividades con mds de una semana de duracién. X

1. Requlere apllur creatividad bsica para el logro de murtados da $u puesto,

2. Requiere aplicar creaﬂvldq! para mejorar procedimientos repetitivos y sencillos

3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e ideas nuevas. x

4. Requiere constantemente ﬁenmr Ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

Estudios: Licenciatura
Documentos: TITULO Y CURRICULUM
Especializacién: Indistinta

Experiencia en tiempo y especialidad: 3 afios -
Conocimientos en cdmputo: Basico

Conocimientos especiales: Programas de transporte municipal, normas y politicas de transporte.

Habilidades especificas: Trabajar bajo presion, liderazgo, manejo de conflictos. Manejo del Reglamento de Transporte.




H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Nom bre completo Ana silvia AlcocerCanto

Sexo: Femenino
Escolaridad: Licenciatura
Experiencla como servidor publico:

1.2 Direccién de Finanzasy|
Tesoreria _
Il.- Descripcion del puesto

2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos
superiores , inferiores y laterales)

1.1 Presidente Munlctpal 1.3 Titular de la Direccién

2.1 Nombre del puesto:

Directora de Finanzas y Tesoreria

2.2 Jefe Inmediato( Jefe al que reporta): | Presidente Municipal |
Presidente Municipal I

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Director
Presidente Municipal

2.4 Naturaleza del Puesto

Administrative

Proponer al Presldente Munldpal los provectos de leyes, reglamentos y demds dlsposlclones que se req uleran para

mejorar la Haclenda Piiblica del Municipio

Proporcionar y controlar de manera eficiente y opor’tuna los recursos humanos, ﬂnanderos, rnaterlales Y servlcios que se
requleran para la operaciﬁn de planes, programas, subprogramas v pruyectos del Munlclplo.

Proponer y elaborar la politica hacendaria y de racionalidad en el manejo de recurso ptiblicos para aplicarse en todas las
dreas de la administracién piblica municipal. Recaudar, guardar, vigilar y promover un mayor rendimiento de los fondos
municipales. Organizar y vigilar que se lleven al dia la contabilidad del Munitipio y las Estadisticas Financieras del mismo.
Llevar la caja de Tesoreria cuyos valores estardn siempre bajo su inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad.
Proporcionar oportunamente al H. Ayuntamiento la informacion y documentacién necesaria asi como el apoyo humano
necesario para la formulacién del presupuesto de egresos y del proyecto de Ley de Ingresos del Municipio, vigilando que
dichos ordenamientos se ajusten a las disposiciones de la Ley General de Hacienda Municipal y demds Leyes aplicables.

—_— —————
v




Para:

a) Todas y cada una de las dreas y Direcciones del Municipio y sus a) Verificar el correcto funcionamiento de las mismas para poder detallar el
Comisarias. presupuesto necesarip para realizar los proyectos

L

Con: Para:

a) Hacienda a) Declaracién de impuestos, cuenta piiblica
b) Instituciones Bancarias b) Realizacién de convenlos
c) Realizacién de convenios para lograr crédito en tiendas para los
c) Instituclones de crédito AR
Alta: x Media: Baja:
i e
De: B:00 hrs. A: 20:00 hrs.
e T ST
Respt n;ul
1. Aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su propio puestos solamente.
2. Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area.

3. Debe estar pendiente de la aplicacién de normas y politicas en cada departamento. X

T,

2. Requlere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Requiere planear actividades con més de una semana de duracién. X

¥ NS R e A5

st Ltas =1

de su puesto.

resultados

2. Requiere aplicar cmﬁvldaﬂ_ para mejorar procedimientos repetitivos y sencillos

3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e ideas nuevas.

4. Requiere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos. X

Estudios: Licenciatura en contaduria pablica

Documentos: Cédula Profesional y CURRICULUM

Especializacién: Contador publico i

Experiencia en tiempo y especialidad: 1 afio

Conocimientos en cémputo: paqueteria office completa, sistama predial

Conocimientos especiales: manejo de archivos, integracién de expedientes laborales, elaboracién de néminas y oficios. Manejo de algln sistema de
némina. Conocimiento de impuestos. Conocimlento y manejo basico de la Ley Federal del Trabajo y Fiscal. Cuenta publica

Habilidades especificas: Facllidad de palabra, atencién a personal, Trato amable, rapidez pira solucionar problemas.




H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre com

Domicilio: C. 80 X 25 s/n col. Centro ( ~57c-a( )
Telefono: 93-1-03-60-00 ( myi/ ;i | i

Sexo: Mascullgg
Escolaridad: Secundaria

1.2 Direccién de Proteccion
Civil
Il.- Descripcion del puesto

2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos
superiores , inferiores y laterales)

1.1 Presidente Municipal 1.3 Titular de la Direccién

2.1 Nombre del puesto:

Director de Proteccion Civil .
2.2 Jefe inmediato( Jefe al que reporta): | Presidente Municipal |
Presidente Municipal I

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Director
Presidente Municipal

2.4 Naturaleza del Puesto

Administrativo

Desarrollar e implementar un sistema de informacién que permita ¢ stimar la magnitud de una emergencia, desastre o
4 catéstrofe.

Apoyar técnicamente al Director de la Oficina Nacional de Emergencia y a las autoridades del Ministerio del interior en
la elaboracion de planes, programas, proyectos y procedimientos destinados a prevenir situaciones que puedan
constituirse en emergencias y/o desastres.

Realizar las inspecciones correspondientes a los establecimientos comerciales y servicios de casa habitacion, obras
publicas, privadas o de cualquier otra indole que se encuentren en operacién a efecto que puedan determinar las
normas de seguridad en materia de Proteccion Civil.




a) Direccion de Seguridad Publica y Transporte a) Brindale apoyo r.ua'ndo |a autoridad lo requiera

a) Bomberos : a) Brindarles apoyo cuando sea necesario
b) Capitania de puerto b) Prevenir e informar sobre el sistema meteorologico
c) Escuelas c) Promover la realizacién de cursos, ejercicios y simulacros.

= g

1. Aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su propio puestos solamente.

2. Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area. X

3. estar pendiente de la aplicacién de normas y politicas en cada departamento.

1. Requiere de una planeacién minima.

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3.R

equiere planear actividades con mds de una semana de duracién.
T = Lot

1. Requiere aplicar creatividad basica para el logro de resultados de su puesto.

2. Requiere aplicar cmtlvlda}:l para mejorar procedimientos repetitivos y sencillos

3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfogques e ideas nuevas, X

4. Requiere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

Estudios: Licenciatura

Documentos: Certificado de estudios o Carta de Pasante

Especializacidn: Indistinta -

Experiencia en tiempo y especialidad: 2 afios

Conocimientos en cdmputo: Basico

Conocimientos especiales: Conocimiento tecnico en medidas de seguridad. Evaluacion e la magnitud de las contingencias.

Habilidades especificas: Direccion y liderazgo, habilidad para el trabajo en equipo, toma de decisiones.




H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO

2012-2015 3
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS k>

Domicilio: C. 80 X 25 s/n col. Centro ( st ) )

Sexo: Femenino
Escolaridad: Licericiatura
Experiencia_como servidor publico:

1.2 Direcc e
Comunicacién Social

il.- Descripcion del puesto

2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos
superiores , Inferiores y laterales)

1.1 Presidente Municipal 1.3 Titular de la Direccién

2.1 Nombre del puesto:

Directora de Comunicacién Social

2.2 Jefe inmediato( Jefe al que reporta): Presidente Municipal —I

Presidente Municipal

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Presidente Municipal Director

2.4 Naturaleza del Puesto

Administrativo

Organizar y clasificar la informacién recabada en los diversos eventos que lleva a cabo el Municipio con el fin de darle
difusién en medios impresos y electronicos mediante boletines de prensa,

Establecer e implementar politicas y estrategfas que permitan lograr una estrecha comunicacién entre las dreas del H.
Ayuntamiento y los medios de Comunicacién.

Realizar spots a través del disefio y el material obtenido en obras y actividades que haya realizado el H.
Ayuntamiento para su transmisién en radio y televisién. Realizacién de boletines informativos para su publicacién en
medios impresos y electronicos. Idear campafias creativas para su posterior realizacién previa autorizacién.




o

Progreso
Con: Para:
a) Protocolo y Logistica., a) Coordinar los eventos a realizarse para cubrirlos gréficamente.
b) Recursos Humanos. b) Estar al tanto de los movimientos de personal para su correcta.

c) Cubrir gréficamente los eventos de acuerdo a lo requerido por cada

c) Todas las d_ireodoﬂas que realicen eventos . direccién.
Con: Para:
a) Medios de comunicacién (Radio, Prensa y Televisién) a) Difundir los boletines o sacar noticlas en ellos.

b) Casas de Servicios Digitales e imprentas o impresiones b) Realizar el material adecuado en forma iImpresa y digital

1. Aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su proplo puestos solamente,

2. Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area.

3. Debe estar pendiente de la aplicacién de normas y politicas en cada departamento. b 4
1. Requiere de una planeacién minima. X

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Req

uiere planear actividades con mds de una semana de duracién.

1. Requiere aplicar creatividad Q&slca para el logro de resultados de su puesto.

2. Requiere aplicar creatividad ﬁara mejorar procedimientos repetitivos y sencillos X

3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e ideas nuevas. X

4. Requiere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos. X

Estudios: Licenciatura en en comunicacién social o en disefior grafico
Documentos: CURRICULUM -
Especializacién: Disefio Grafico y Publicitario )

Experiencia en tiempo y especialidad: 1 afio

Conocimientos en cémputo: paqueteria office completa, photoshop, illustrator, indesign.

[}
Conocimientos especiales: manejo de campaiias creativas y dominio de las redes sociales.

Habilidades especificas: Vivaz, Creativa e Ingeniosa.




H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre completo: Hernandez Cetina Felipe de Jesus
Domicilio: C. 80 X 25 s/n col. Centro (’ cEera ! )
Telefono: 93-1-03-60-00 Eocin

Sexo: Masculino
Escolaridad: Bachillerato
Experiencia_como servidor publico:

&

| 1.2Direccién de
Espectaculos
Il.- Descripcion del puesto

2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos
superiores , inferiores y laterales)

1.1 Presidente Municipal 1.3 Titular de la Direccién

2.1 Nombre del puesto

Director de Espectaculos

2.2 Jefe Inmediato( Jefe al que reporta): l Presidente Municipal

Presidente Municipal

2.3 Puesto encargado de Ia supervision de su trabajo

Presidente Municipal Director

2.4 Naturaleza del Puesto

Administrativo

Planear, desarrollar t;uigilar politicas que desarrollen acuerdos que permitan atender las necesidades de los
comercios del municipio.

Inspeccionar los establecimientos que cuentan con permiso para la venta de bebidas alcoholicas. Asi como su
regulacion y supervision de documentos, tambien las cuestiones sanitarias y fomentar el orden en el mu nicipio.

Verificar y fundamentar la aplicacién de las sanciones de acuerdo a los reglamentos vigentes, asi como tambien
elaborar acuerdos de calificacion de multas, citatorios y circulares en algunos casos de inconsistencias.




Progeso

a) Policia municipal a) Solicitar apoyo para evitar disturblos.

Con: Para:

a) 55Y a) Trabajo en conjunto por cuestiones sanitarias.

Alta: Media: X Baja:

De: B:00 hrs. A: 17:00 hrs.

1. Aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su propio puestos solamente.
2. Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos’en su departamento o area. X
3. Debe estar pendiente de la aplicacién de normas y politicas en cada departamento.

1. Requiere de una planeacién minima.

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Requiere planear actividades con mds de una semana de duracién.

Creatividad: (Marcar con una X el ) :
1. Requiere aplicar creatividad bdsica para el logro de resultados de su puesto.

2. Requiere aplicar creatividad para mejorar procedimientos repetitivos y sencillos

3. Requiere un alto grado de r.rati_iidad para generar enfoques e ideas nuevas. X

4. Requiere constantemente gene{ar Ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

Estudios: Preparamria
Documentos: CURRICULUM

Especializacién: Indistinta

Experiencia en tiempo y especialidad: no necesaria

Conocimientos en cémputo: alto

Conocimientos especiales: Dominio sobre acuerdos y politicas respecto al comercio.

Habilidades especificas: Conocimientos tecnicos de procedimientas institucionales.




H. AYUNTAMIENTO DE PROGR
2012-2015

L]

Domicilio: C. 80X 25s/ncol.Centro { a—v:. s,/ )

ESO stee

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Progreso

[ el

Sexo: Femenino
Escolaridad: Licenciatura
Experiencia como servidor publico:

1.2 Direccién de Planeacion y
Administracion.

Il.- Descripgion del puesto
2.5 Organigrama (

Telefono 91—03-60-00

1.3 Titular de la Direccién

Identificar dentro de su area de trabajo los puestos
superiores , Inferlores y laterales)

2.1 Nombre del puesto

Direccion de Planeacion y Administracion.

2.2 Jefe inmediato( Jefe al que reporta):
Presidente Municipal

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo
Presidente Municipal

2.4 Naturaleza del Puesto
Administrativo

e toma de

procesos d

Inci nalldad es

]

Sup guia en los
sentar las bases para hacer mas eficientes y eficaces las politicas publicas enfocadas a conseguir un desarrollo social y
economico sustentable én beneficio de los habitantes,del municipio, coadyuvando en la resolucion de problemas
apremiantes de la poblacion , empleando todos los recursos, capacidades y esfuerzos para alcanzar los objetivos
planteados por el Ayuntamiento.

TSEnet

Encargado de supervisar todo el proceso administrativo, el proceso de aEqulslclon y la planeacion tactica y
estrategica, asi como el avance presupuestario.

Dirijir, controlar, coordinar el proceso de requisiciones y compra de insum
avance presupuestario de los planes operativos anuales de las direcciones y coordinaciones del Ayuntamiento. Asl
como llevar acabo el consejo de planeacion del municipio, el cual funje como ventana a la comunicacion de las
acciones que la administracion realiza, en cuanto al mejoramiento en obras y servicios publicos, asi como acciones
encaminadas al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad progresefia y comisarias.

Presidente Municipal —|

Director

como

decisiones en la gestion gubernamental; asi

os y materiales, Llevar un control de de




a) Directores de area, personal administrativo y jefes de
departamento.

a) Coordinar el trabajo de la direccion de planeacion.

Con: Para:

a) Intercambio de informacion para el cumplimiento de los planes y programas

a) Ciudadania y otras direcciones.

Alta:

De: B:00 hrs.

e

1. Requiere de una planeacién minima.

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Requiere planear actividades con mas de una semana de duracién. X

Creatividad: (Mari rrespanda) o s s s
1. Requiere aplicar creatividad bdsica para el logro de resultados de su puesto. X
2. Requiere aplicar creatividad para mejorar procedimientos repetjtivos y sencillos X

3. Requilere un alto grado de cfatividad para generar enfoques e Ideas nuevas.

4. Requlere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos. X

Estudios: Licenciatura en Administracion
Documentos:TITULO Y CURRICULUM
Especializacién: Indistinta

Experiencia en tiempo y especialidad: 2 afios

Conacimientos en cémputo: alto 2

Conocimientos especiales: Procedimiento, politicas y calidad.

Habilidades especificas: Liderazgo, facilidad de palabra, analisis asi como conocer el proceso de compras.




H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

1.2 Direccion de Protocolo y

iy} 1.3 Titular de la Direccidon
Logistica

Il.- Descripcion del puesto

2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos
superiores , inferiores y laterales)

2.1 Nombre del puesto

Director de Protocolo

2.2 Jefe Inmediatof Jefe al que reporta): Presidente Municipal

Presidente Municipal

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Presidente Municipal Director

2.4 Naturaleza del Puesto

Administrativo

Encargados de la ouoré_iinacién de la imagen institucional del Ayuntamiento, sus relaciones piiblicas, la gestién de la
informacién y publicidad relativa el Ayuntamiento.

]

Dirige y ejecuta actos y eventos protocolares que organiza el Ayuntamiento y cumple con las normas y
procedimientos en materia de seguridad integral.

Organiza, coordina y supelas yventos protocolares del Ayuntm!ento. Asi como stre Y
supervisa las actividades del personal a su cargo.




Progreso

Para:

a) Directores de area, personal administrativo y jefes de

Elabol ramas de actos protocolares.
departamento. S fehora propa pre

Com: Para:
a) Renta de sus serviclos para la organizacién de algun evento del
a) Alquitadoras Ayuntamiento.
b) Medios de comunicacién b) Difundir noticias sobre algun evento con relacion al Ayuntamiento.

1, Apllcar métodos, sistemas y procedimientos en su preplo puestos solamente.

2. Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area. X

3. Debe estar pendiente de la aplicacién de normas y poliﬂas en cada depammenw

Planeac

1. Requiere de una plamudén minima.

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Requiere plnnear acﬁvldade: con mds de una semana de dmdén

1. Requlere aplicar creatividad Mstca para el logro de resultados do su puesto. x
2. Requlere aplicar creatividad para mejorar procedimientos repetitivos y sencillos

3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e ideas nuevas. X

4. Requiere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

Estudios: Licenciatura
Documentos: TITULO Y CURRICULUM
Especializacién: Indistinta '

Experiencia en tiempo y especialidad: no necesaria

Conocimientos en cémputo: Basica.

Conocimientos especiales: Organizacién de eventos y actos sociales. El manejo de equipos y materiales audiovisuales.

Habilidades especificas: Tratar en forma cortés y efectiva con el piblico en general. Comunicarse en forma clara y precisa. Interactuar con
personas de diversos niveles jerdrquicos




H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre clo: Castillo Juarez reddy Agustin s 54
i ‘ " [Domicilio: C. 80X 25 s/ncol. Centro [ . —-...] )
Sexo: Masculino Telefono: 93-1-03-60-00 Cegical )

Escolaridad: Licenciatura 1)

Experiencia como servidor publico:

i ‘ 1.2 Direccién e icialia

Mayor

[1.- Descripcion del puesto

1.3 Titular de la Direccion

2.1 Nombre del puesto

2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos

superiores , inferlores y laterales)
Director de Oficialia Mayor

2.2 Jefe Inmediato( Jefe al que reporta):

Presidente Municipal —I

Presidente Municipal

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Presidente Municipal Director

2.4 Naturaleza del Puesto

Administrativo

Establecer y mantener una coordinacion permanente con las dependencias de la administracion municipal para un
: adecuado funcionamiento.

Designar, coordinar y supervisar a los titulares administrativos de la dependencia municipal. A fin de establecer una
mejor eficacia en el desempefio de responsabilidades y el cumplimiento de sus atribuciones.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones laborales entre el gobierno muncipal y los
servidores municipales.




Para:

a) Coordinacion de Recursos Humanos

a) Coordinar los Recursos Humanos, informes administrativos, autorizacién de
altas y bajas y movimientos de personal, firma de documentos oficiales.

b) Encargado de la Unidad Juridica,

Con:

b) Firma de los contrato, y los asuntos legales que competan a la Oficialla
Mayor,

Para:

a) Secretario y Directores

a) Reuniones de Trabajo. Comité de Proteccién Civil, coordinacién subcomités
de abastecimiento.

b) Regidores

b) Atencién a sus requerimientos, y proporcionar la informacién,
manteniendo un vinculo de interaccién.

1. Aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su propio puestos solamente,

2. Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area.

3, Debe estar pendiente de la aplicacién de normas y politicas en cada departamento

Planea

1. Requiere de una piamni&p minima.

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Requiere planear actividades con mds de una semana de duracién.

3t T s

1. Requiere aplicar creatividad bésica para el logro de resultados de su puesto.

2, Requiere aplicar creatividad para mejorar procedimientos repe}itivcs y senclllos

3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e Ideas nuevas.

4. Requiere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

Estudios: Licenciatura.

Documentos: TITULO Y CURRICULUM

Especializacién: Indistinta

Experiencia en tiempo y especialidad: 3 afios

Conocimientos en computo: alto

Conocimientos especiales: Conocer y vigilar la ejecucién y el cumplimiento de las medidas de cardcter laboral
necesarias para cumplir con las condiciones generales de trabajo.

Habilidades especificas: Organizar, dirigir y controlar la oficialfa de partes y la intendencla municipal.
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Domicilio: C. 80X 25s/ncol. Centro | i, )
Telefono: 93-1-03-60-00 (ozicrel )

Sexo: Femenino
Escolaridad: Doctorado
Experiencia_como servidor publl:

1.2 Direccién de Educacion y
DIF Municipal
Il.- Descripcion del puesto

C

1.3 Titular de la Direccién

A | tro d |
23 Nombis 4l sheyto 2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos

superiores , inferiores y laterales)

Director de Educacion

2.2 Jefe inmediato( Jefe al que reporta):

Presidente Municipal

Presidente Municipal

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Presidente Municipal Director

2.4 Naturaleza del Puesto

Administrativo

ry i:la Imients r mieo e progra ctles qn “ en ee d -

educacion. Lograr la aplicacién de dichas actividades que permitan atender las necesidades de los diferentes niveles
basicgs de educacion.

Fomentar el desarrollo humano de los ciudadanos a traves de su participacion en actividades educativas y culturales
en el municipio. Asi como difundir programas enlazados con la educacion y cultura.

»

Lograr el cumplimiento con los convenios y acuerdos que en materia educativa, hayan sidos suscritos o que se
celebren por el municipio, el estado y federal.




Con: Para:

Progreso

a) Dif a) Coordinacion y aplic.cién de programas enlazados con la educacion.

b) Implementar la cultura del uso de bibliotecas y garantizar a los usuarios el

Resposabilidad Administrativa: (Marcar con’

1. Aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su proplo puestos solamente.

b) Bibliotecas y cibers acceso a la informacién y la documentacién necesarias que permitan el
. desarrollo del estudio.
Con: Para:
a) Escuelas * a) Promover actividades educativas y culturales,
b) Mejorar el aprendizaje de nifios y jovenes con programas educativos y asl
5} Comtamiay facilitar el acceso a la educacion.
¢) Gestlonar Becas para la educacion de nifios y jovenes que desean continuar
c) Consejo Nacional de Fomento Educativo (CONAFE), con sus estudios. Asi como tambien actividades para mejorar el sistema
educativo.
d) Coadyuvar a la educacién comunitaria para adultos, conforme a los
d) Instituto Estatal para la Educacién de los Adultos (IEEA). programas aprobados.
Alta: Medla: X Baja:
é%r:'w 5% i x g . 3
De: 8:00 hrs. A: 17:00 hrs.

2. Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area.

3. Debe estar pendiente de la aplicacién de normas y politicas en cada departamento.

1. Requiere de una planeacién rniplml.

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Requiere planear actividades coh més de una semana de duracién.
Creativ _.._-“_ —— —— —
1. Requlere aplicar

2. Requiere aplicar creatividad para mejorar procedimientos repetitivos y sencillos

3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e ideas nuevas.

4. Requiere constantemente generar Ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

Estudios: Doctorado

Documentos: TITULO Y CURRICULUM

Especializacién: Indistinta

|Experiencia en tiempo y especialidad: no necesaria

Conocimientos en cémputo: alto

]
Conocimientos especiales: Capacidad para el desarrollo integral de las personas.

Habilidades especificas: Coordinacion, liderazgo y supervision de programas para elevar la educacion.
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dez Katzin Karla Yuridia
Domicilio: C. 80 X 25 s/n col. Centro K it ) T
Sexo: Femenino Telefono: 93-1-03-60-00
Escolaridad: Ingenieria

Experiencia como _ pubco:

zg:-,-:n\ :)

1.2 Direccion de Desarroll
Urbano, Obras y Servicios
publicos y Ecologia

Il.- Descripcion del puesto

2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos
superiores , inferiores y laterales)

1.3 Titular de la Direccién

2.1 Nombre del puesto

Director de Ecologia

2.2 Jefe Inmediato( Jefe al que reporta): Presidente Municipal

Presidente Municipal

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Presidente Municipal Director

2,4 Naturaleza del Puesto @

Administrativo

Vigilar el cumpiimle@to de la normatividad ambiental para la proteccion del medio ambiente, con respecto a las leyes
) y reglamentos que rigen en nuestro municipio.

Procurar y fomentar el cumplimiento de la legislacién ambiental | de recursos naturales mediante de instrumentos
de inspeccién y vigilancia, promocién de la participacién voluntaria.

Promover el desarrollo sustentable, conduciendo y evaluando la politica ambiental y de recursos naturales,
considerando en todo momento la participacién de la socledad.

—_————



-
L)

Progreso
con: Para:
® | a) Coordinar y evaluar que las dreas de uso comin municipales se encuentren
3) $ publices en condiclones proplas para el desarrollo personal.
Con: Para:
Comlsais a) Promocién de la Importancia del reciclaje, cuidado del agua y calidad del aire
) para el cuidado del medio ambiente.
b) G vidad lem ultu io
b) Emp privadas ) Gestion de programas y actl . ,:: para implementar la cultura del med

i N
De: 8:00 hrs.

3 ]L
1. Aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su proplo puestos sola

eGSR
mente.
2. Aplicar y vigllar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area. x
3. Debe estar pendiente de |a aplicacién de normas y politicas en cada departamento.
| Planeacién: (Marc
1. Requiere de una planeacién minima.
2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracidn.
3. Requiere planear actividades con mds de una semana de duracién.
B = = l] A
1. Requiere aplicar creatividad bdsica para el logro rusn u pu. i
2. Requiere aplicar creatividad para mejorar procedimientos repetitivos y sencillos
3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e ideas nuevas. x
4. Requlere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

Estudios: licenciatura .
Documentos: TITULO Y CURRICULUM
Especializacién: Indistinta e

Experiencia en tiempo y especialidad: no necesaria
Conocimlentos en cdmputo: alto

Conocimientos especiales: Ecologia, ingenieria ambiental, relaciones humanas, normatividad en materla de ecologia.

Habilidades especificas: Manejo de personal, liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de resolucion de problemas.
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Progreso

Nm pleo Dib Mufioz Ali Yamil

Domicilio: C. 80X 25 s/ncol. Centro [ . __ |
Sexo: Masculino Telefono: 93-1-03-60-00 [ ozicral)
Escolaridad: Licenciado en Derecho

1.2 Direccién de Catastro y
Zofemat

1.3 Titular de |a Direccidén

Il.- Descripcion del puesto

2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos

2.1 Nombre del puesto superiores , Infer} y laterales)

Director de Catastro
2.2 Jefe Inmediato{ Jefe al que reporta): | Presidente Municipal |

Presidente Municipal |
2,3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo .

- Director

Presidente Municipal

2.4 Naturaleza del Puesto
Administrativo

Regularizar e incrementar el nimero de contribuyentes, actualizar los valores de predios en el municipio y cobrar
impuestos de contribuciones prediales.

Planificar, coordinar, épntrolar Yy en su caso ejecutar las acciones pertinentes para llevar a cabo las funciones especificas
de la direccién. Elaboracién Yy gestion de la cartograffa catastral, la renovacién del catastro riistico y la valoracién
catastral, Incluyendo la coordinacién de valores, la aprobacién de las ponencias y la gestién del observatorio catastral
del merca

Unidad administrativa municipal que integra, mantiene y actualiza de manera eficiente, sistematica y ordenadamente
los bienes inmuebles y su expresion geografica en el municipio. Que brinda sus servicios tanto fiscales, generando y
actualizando el avaliio de los predios asi como estadisticos.




Progreso

’ Para:

a) Apoyo en términos legales. Llevar a cabo las gestiones legales necesarias

o) duridico en clertos casos
b) Para apoyo en Verificaclones de medidas, alineacién y nimero oficial,
B) rrollo Urbano verificar si cumple con clertos lineamientos para complejos habitacionales

C) Zona Federal ¢) verificacién de medidas y checar si estd en terrenos de ciénaga o playa

Con: Para:

a) Proporcionar Informacién respecto a predios y zonas, planos catastrales

) SEDUMA (por ejemplo de clénaga)
b) Comunicacién para estar en la misma sintonfa en cuanto a nombres de
sy gt propietarios y verificaciones de medidas
c) PROFEPA c) Ubicar las coordenadas que ellos envian

s A e S

1. Aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su propio puestos solamente.

2, Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area. X
e la aplicacién de no

ik

3. Debe estar pendiente d rmas y politicas en cada departamento
Planeacion: (Mat : : ;

- e ey
1. Requiere de una planeacién minima.

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.
3. Requiere planear aclividu!h con mas de una semana de duracién. X

o

1. Requiere aplicar creatividad bdsica para el logro de resultados de su puesto.

2. Requiere aplicar creatividad para mejorar procedimientos repaﬁt!vas y sencillos
3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e Ideas nuevas. X
4. Requlere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

tudns: Licenciatura en Derecho
Documentos: Copia del titulo y CURRICULUM
Especializacién: Indistinta

Experiencia en tiempo y especialidad: 1 afio
Conocimientos en cémputo: paqueteria office

Conocimientos especiales: Manejo de archivos, integracién de expedientes laborales, elaboracién de néminas y oficlos. Manejo de algtin sistemas de
némina. Conocimiento de impuestos, conocimiento ¥ manejo bdsico de la Ley Federal del Trabajo.

Habllidades especificas: Relaciones publicas, solidario espiritu critico y analitico, confianble, honesto, discreto, responsable, cordial y disciplinado.
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Progreso

Nombr

Domicilio: C. 80X 25s/ncol.Centro [ o~ . . | )
Telefono: 93-1-03-60-00 ( azicic [)

exo: Masculino
Escolaridad: Licenciado
Experiencia como nridor publi:

1.2 Diréccidn de Deportes 1.3 Titular de la Direccién

Il.- Descripcion del puesto

2.1 Nombre del puesto 2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos

superiores , inferiores y laterales)

Director de Deportes
2.2 Jefe inmediato Jefe al que reporta): I Presidente Municipal |
Presidente Municipal l
2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Director
Presidente Municipal

2.4 Naturaleza del Puesto

Administrativo

Salvaguardar el bienestar de las instalaciones deportivas propiedad del municipio, asi
como promover las distintas disciplinas deportivas.

] s @

Ser el enlace con las autoridades deportivas Municipales, Estatales y Nacionales para
el desarrollo de programas oficiales.

Establecer una administracién del drea apoyada en la eficiencia para dirigir, organizar y ejecutar los Eventos Deportivos,
asi como la promocién de la Recreacién y Deporte, de acuerdo con los lineamientos del Plan Municipal de Desarrolloy a
la reglamentacién de la Ley de Cultura Fisica y Deporte vigente.




s
g

Progreso

a) Organizacidn y coordinacion de eventos deportivos.

a) Comisarias a) Implementar programas y actividades para provomer el deporte.

b) Gestionar Becas para generar oportunidades para el desarrollc del
@ deporte.

b) IDEY

2. Aplicar y vigilar Ia aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area. : x
3. Debe estar pendiente de la aplicacién de normas y politicas en cada departamento.

1. Requiere de una planeacién minima.

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Requiere planear actividades con més de una semana de duracién. X
Creatividad: (Ma : e AN
1. Requiere aplicar creatividad basica para el logro de resultados de su puesto. X

2. Requiere aplicar creatividad para mejorar procedimientos repetitivos y sencillos

3. Requiere un alto grado df cratividad para generar enfoques e ideas nuevas. x

4. Regulere oomtantement_a:imnr Ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

Estudios: Licenciatura
Documentos: TITULO Y CURRICULUM
Especializacién: Deportes

Experiencia en tiempo y especialidad: 1 afio

Conocimientos en cdmputo: Basica

Conocimientos especiales: Coordinar y vigilar eventos deportivos para la promocidn de la recreaclén y deporte.

Habilidades especificas: Organizar, dirigir, y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas y Unidades de Apoyo Operativas que tenga
adscritas.
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rto

Domicilio: C. 80 X25s/n col.Centro /(. . | )
Sexo: Masculino Telefono: 93-1-03-60-00 5%
Escolaridad: Licenciado

Experiencla comp servidor publico:

L oF2 364 )

1.3 Titular de la Direccién

1.2 ren de
Gobernacion
Il.- Descripcion del puesto

2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos superiores

2.1 Nombre del puesto , Inferiores y laterales)

Director de Gobernacion

2.2 Jefe inmediato{ Jefe al que reporta): | Presidente Municipal |
Presidente Municipal I

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Director

Presidente Municipal

2.4 Naturaleza del Puesto

Administrativo

Contribuir como apoyo en la actual Administracién, 5pegado a resolver los actuales desafios que enfrenta el Municipio,
atendiendo la problemitica de éste y contando con la coordinacién de los diferentes departamentos, en el campo de
atencién a actividades politicas, organizaciones sociales y autoridades municipales o de cualquier otro nivel de goblerno
dentro del marco legal vigente.

Dirigir la participacién con las dependencias de la Administracién Municipal, en la atencién y asuntos relacionados con
organizaciones, dando contestacién, en una manera veraz y puntual en lo solicitado ante la autoridad competente.

Coordinar, dar seguimiento y vincular las actividades encaminadas a atender la politica interior del Municipio, asl como
aquellas tendientes a mantener buenas relaciones con la Ciudadanfa, Organizaciones Sociales ¥ Autoridades Municipales o
de cualquier otro nivel de Gobierno dentro del marco legal vigente, y asi lograr la participacién organizada y corresponsable

de la ciudadanfa en torno a la administracién y gestién de los Programas que el Ayuntamiento desarrolle. -




Progreso

a) H. Cabildo y a) Proponer politicas piblicas y emitir diagnésticos de la problematica politica,
Presidencia Municipal social y econémica y estableciendo acuerdos de coordinacién

Con: Para:

a) Dependencias publicas y Estatales asi como privadas. a)Establecer consultorias de informacion.

Resposabilidad Administra Marcar
1. Aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su propio puest

os solamente.

2. Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area. x

3. Debe estar pendiente de la aplicacién de normas y politicas en cada departamento.
da) i -

1. Requiere de una planeacién minima. X

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Requiere planear actividades con més de una semana de duracién.

% ¥

ca para el logro de resultados de su puesto.

2. Requlere aplicar creatividad para mejorar procedimientos repetitivos y sencillos

3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e ideas nuevas. X

4. Requiere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

Estudios: Licenciatura 5

Documentos: Copla del tltnlu',ly CURRICULUM

Especializacién: Indistinta

Experiencia en tiempo y upecialldad: 3 affos

Conocimientos en cémputo: Basico

Conocimientos especiales: Politica, administracion publica, planeacion estrategica, analisis politico.

Habilidades especificas: Liderazgo de grupo, manejo de crisis, relacién, toma de decisiones, relaciones politicas.

Ed
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Progreso

s
t

INEZ ESTRADA LUIS FERNA!

pleto: INEZ |

DO

Domicilio: C. 80 X25s/n col. Centro (* _—.,~,, | )
Sexo: Masculino Telefono: 93-1-03-60-00 {'é@g:; oY
Escolaridad: Posgrado '
Experiencia_como servidor publico:

1.2 Direccién

: 1.3 Titular de la Direccién
Comisarias

Il.- Descripcion del puesto

2.1 Nombre del puesto 2.5 Organigrama ( identificar dentro de su area de trabajo los puestos superiores
Director de Comisarias

2.2 Jefe inmediato( Jefe al que reporta): | Presidente Municipal |
Presidente Municipal |

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo
< Director
Presidente Municipal

2.4 Naturaleza del Puesto

Administrativo

Atender y solucionar las necesidades de las comisarias, empleando recursos y esfuerzos para poder garnantizar un beneficio
a los ciudadanos habitantes de las comisarias.

Desarrollar actividades diversas en las comisarias y subcomisarias del municipio, que fomenten la participacion ciudadanay
desarrollo individual de sus habitantes,

Proporcionar atencion permanente a comisarios y subcomisarios para la realizacion de eventos y actividades que
proporcionen el desarrollo comunitario y asi proporcionar apoyos que beneficien a las comisarias.

»



Progreso

Con: Para:

a) Coordinar y supervisar los programas, eventos y actividades que han sido

2] Con tofios. 1w Hiegartamentos del Ayumtamiesto gestionadas para la mejora de cada una de las comisarias y sub comisarias.

b) En conjunta ayuda, solucionar de manera oportuna los problemas que
enfrenten las comisarias y sub comisarias.

b) Comisarios

Con: Para:

) Ciudadania a) Establecer acuerdos para la solucion de las necesidades de los ciudadanos de
ShSanpm las comisarias y sub comisarias.
b) Garantizar el apoyo a los habitantes de las comisarias y sub comisarias, en
b Coritros Hosphelavioe solicitud de algun servicio medico.
Alta: x Media: Baja:

e

De: 8:00 hrs. A: 17:00 hrs.

pa i

g M e F

1. Aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su proplo puestos solamente.

2. Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area. X
3. Debe estar pendiente de la
PIaneacBn (Marcar

1. Requlere de una planea

2, Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Requiere planear actividades con mas de una semana de duracién. X

Creatjvidads (Marc d

1. Requlere aplicar creatividad bésica para el logro de resultados de su puesto,

2. Requiere aplicar mathufn'd para mejorar procedimientos repetitivos y sencillos

3. Requiere un alto grado d{cratm:lad para generar enfoques e ideas nuevas. x

4. Requlere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

W 1 CAS NECESARIBAS BARA
L t ECESAR

Estudios: Licenciatura
[Documentos: Copia del titulo y CURRICULUM

Especializacién: Indistinta
Experiencia en tiempo y especialidad: 3 afios »

Conocimientos en cémputo: Basico

Conocimientos especiales: Administracion de personal, administracion publica, atencion cludadana.

Habilidades especificas: Amabllidad, responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipe,
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Progreso

o: Mendriguez Ana Cecilia

Sexo: Femenino —s o )
Escolaridad: licenciada
Experiencia_como servidor publico:

1.2 Direccién de
Recaudacion Fiscal y
Turimo

1.3 Titular de la Direccién

Il.- Descripcion del puesto

2,5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos superiores
; Inferiores y laterales)

2.1 Nombre del puesto

Director de Recaudacion Fiscal y Turimo

2.2 Jefe inmediatol Jefe al que reporta): | Presidente Municipal |
Presidente Municipal l
2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo
= Director
Presidente Municipal
2.4 Naturaleza del Puesto

Administrativo

. e
Promover, desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos de fomento al turismo en el municipio. Incentivar la
» Promocién de la inversién nacional y extranjera en el sector turistico.

Gestionar, administrar y planificar sus tareas fundando sus actividades en principios de equidad, solidaridad social y
desarrollo sustentable, planificindolas conforme a estos principios y a las necesidades que le demande la comunidad.
Supervisar el buen desarrollo del programa municipal de turismo, dando prioridad a los planes para el desarrollo de la
actividad en el municipio.




Progreso

a) Tesoreria a) Acordar con tesoreria propuestas de pago de los contribuyentes.

R b) Comunicacién Social b) Para difundir algun acontecimiento en relacion con los turistas.

Con: Para:

a) la participacion de estos en eventos con relacion al turismo y con base a ello

%) Exmreses Privades hacer la recaudacion de impuestos sobre esos Ingresos.

: Aplh:ar méwdos, sistemas y prooedlmlentos en su proplo puestos solarnente.

2. Aplicar y vigllar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area. x

3. Debe estar pendiente de la aplicacién de normas y politicas en cada departamento.

1. Requiere de una planeacién minima. X

2, Requlere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Requlere planear activldadu con mis de una semana de duracl&n. X

1. nequiora aplicar :reatividld bésica para el lupo de mul‘hdos da su puesto.

2. Requiere aplicar creatividad para mejorar procedimientos repgtitivos y sencillos

3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e ideas nuevas. x

4. Requiere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

Estudios: Licenciatura

Documentos: Copia del titulo y CURRICULUM

Especializacion: Administracion y Turlsmo.

Experiencia en tiempo y especialidad: 3 afios

Conocimientos en cémputo: Basico

Conocimientos especiales: Idiomas, relaciones publicas, mercadotecnia, contabilidad, hablligades aritmeticas,

Habilidades especificas: Manejo de recursos humanos, materlales y financieros, analisis de informacion,




H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

0

Domicilio: C. 80 X 25 s/n col. Centro ("~ .~ [ )
Sexo: Masculino Telefono: 93-1-03-60-00 [ amscsat )
Escolaridad: Ingeniero civil
Experiencia como servidor publico:

1.2 Direccién de Fomento

1.3 Titular de la Direccién
Agropecuario.

I1.- Descripcion del puesto
2,5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos superiores

2.1 Nombre del puesto

. inferiores y laterales)
Director de Fomento Agropecuario.

2.2 lefe inmediato( Jefe al que reporta): | Presidente Municipal [

Presidente Municipal I
2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Presidente Municipal Director
2.4 Naturaleza del Puesto

Administrativo

Coordinar los dlagndistlcos tendientes a la determinacion del potencial agropecuario del municipio. Asistir, promovery
1 realizar exposiciones de eventos agropecuarios.

Observar y fomentar el cumplimiento de politicas, normatividad y reglamentacion en el &mbito de su competencia. Asi como
gestionar con los niveles de gobierno Federal y Estatal la asignacion de recursos al municipio para actividades agropecuarias.




a) Ecologia

Con: Para:

a) Vigilar la normatividad y preoteccion ambiental

1. Aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su propio puestos solamente.

a) SAGARPA a) Gestion de acuerdos en relaclon con el fomento agropecuario.
b) Secretaria de Desarrollo Rural b} Solicitar apoyos para impulsar el desarrollo del campo Yucateco.
c) Comision Nacional Forestal C) Impulsar programas y politicas para un desarrollo forestal sustentable.

2, Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y pmoedlmlgm en su departamento o area. x

3. Debe estar pendiente de la aplicacién de normas y politicas

Planeacidn: (Marcar con una X el qui nd
1. Requiere de una planeacién minima.

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Requiere planear actividades con mas de una semana de duracién.
Creatividac
1. Requiere aplicar creatividad bdsica para el logro de resultados de su puesto.

2. Requiere aplicar crcathrklpd para mejorar procedimientos repetitivos y sencillos

3. Requiere un alto grado di.mtivﬁad para generar enfoques e ideas nuevas.

4. Requiere wmnumem'pmrar Ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

Estudios: Licenclatura

Documentos: Copia del titulo y CURRICULUM

Especializacidn: Indistinta

Experiencia en tiempo y especialidad: 3 afios

Conocimientos en cémputo: Basico s

Conocimientos especiales: Conocimiento de situacion actual del sector agropecuario a nivel estatal y municipal.

Habilidades especificas: Conocimiento de politicas de desarrollo en el sector agropecuario a nivel naclonal, estatal y municipal.




H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO X

2012-2015 S
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS :;;ﬁ%l’
Progreso

Domicilio: C. 80X 25s/ncol. Centro (o~ | )
Telefono: 93-1-03-60-00 [ cocral’)

Escolaridad: Licenciado en Derecho
Experiencia como seor public: _

14 1.2 Direccién de Juridico 1.3 Titular de la Direccién
y
Il.- Descripcion del puesto
2.1 Nombre del puesto 2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos superiares
(Inferiores y laterales)
Director de Juridico

2.2 Jefe inmediato( Jefe al que reporta): L Presidente Municipal l

Presidente Municipal ]
2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Director

Presidente Municipal

2.4 Naturaleza del Puesto
Administrativo

Validar y proteger los procedimlentos y ordenamientos juridicos-normativos brindando amplia asesorfa legal a la solucién de
diversos asuntos que involucren a la Oficialia Mayor y a todas las Direcciones que le competen.

Proponer y difundir las normas y lineamientos para la administracién de los recursos humanos, materiales y los
procedimientos técnicos, que deberén observar las direcciones y 4reas administrativas adscritas a la Oficialfa Mayor, a fin de
asegurar su aprovechamiento y aplicacién con criterios de calidad, eficiencia, austeridad y racionalidad.

Brindar asesoria legal a la Oficialia Mayor, direcciones y dreas que le compete, verificando y validando todos los
instrumentos normativos para fijar criterios de interpretacién y aplicacién a la mejora de la organizacién interna y calidad
laboral.




*:ﬁ

Progreso

a) Recursos Humanos

a) Asiste legalmente en controversias de orden laboral.

b) Oficialla Mayor

Con:

b) Verifica el cumplimiento de los ordenamientos normativos que suscitan en el
g proceso de licitaciones, y apoya en aquellos asuntos que competen a la direccién

a) Ciudadania

a) Brindar asesoria juridica a la cludadania del municipio.

Il

b} Junta de conciliacion y arbitraje

b) Resolver conflictos de trabajadores, sindicatos en relacion con el
Ayuntamiento. |

£
c) Secretaria de trabajo y Prevision Soclal del Estado de Yucatan ¢) Fomentar y apoyar la organizacién social para el trabajo y autoempleo.

1. Aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su proplo puestos solamente.

2. Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area, x

3. Debe estar

1. Requiere de una planeacién minima.

ndiente de la aplicacién de normas y politicas en cada departamento.

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién. ”

3. Requlere planear actividades con més de una semana de duracién.

1. Requlere aplicar creatividad bésica para el logro de resultados de su puesto,

2. Requiere aplicar creatividad para mejorar procedimlentos repetitivos y sencillos

3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e Ideas nuevas.

4. Requiere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

Documentos: Copla del titulo y CURRICULUM

Especializacién: Leyes

Experiencia en tiempo y especialidad: 3 afios

Conocimientos en cédmputo: Basico

Conocimientos especlales: Carrera enfocada estrictamente a la Licenciatura en Leyes. Manejo y conocimiento en el ramo piblico.

Habilidades especificas: Liderazgo, seguridad, buena comunlcacién, inteligencia y espiritu de serviclo.




H. AYONTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

.,hﬁ

Probreso

Domicilio: C. 80 X25s/ncol.Centro [ -, | )
Telefono; 93-1-03-60-00 B i |

Sexo: Masculino
Escolaridad: Licenciado E.F.
Experiencia_como servidor publico:

1.2 Direccién de UMAIP 1.3 Titular de la Direccién

Il.- Descripcion del puesto

2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos superiores
pInferiores y laterales)

2.1 Nombre del puesto

Director de UMAIP
2.2 Jefe inmediato( Jefe al que reporta): |  Presidente Municipal |
Presidente Municipal ]

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Director
Presidente Municipal

2.4 Naturaleza del Puesto

Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica municipal. Asi como fomentar la cultura de la transparencia entre
los servidores publicos y en la comunidad.

Dirigir, facilitar y evaluar las funciones de las areas de la UMAIP, estableciendo y aprobando lineamientos, politicas, criterios
y programas a desarrollarse.

Coordinar las actividades de UMAIP de acuerdo a las funciones sefialafas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica. Reglamentos y dema. normatividad aplicable.




Proj:reso

a) Presidente Municipal

a) Informar de los proyectos y avances de la unidad.

b) Directores de area.

Con: v

b) Trabajar en conjunto y verificar el avance de los programas,

a) Asociaciones Civiles

a) Organizar eventos y/o convenios en materia de transparencia,

b) Institutos o entidades de transparencia

1. Ap!lmr métodos, slstemus Y pmcedlmlen:os ensu propiu puutns solarneme

b) Ulevar acabo programas de difuslon y capacitacion

2, Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area.

3. Debe estar pendhnte dela apiiculén de normas ypolitim en cada departamento.

1 Requiare de una planeacién minima.

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Requiere planear actividades con mas de una semana de duracién.

1. Requiere aplicar creatividad Basica para el logro de resultados de su puesto.

2. Requiere aplicar creatividad ?ara mejorar procedimientos repetitivos y sencillos

3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e Ideas nuevas,

4. Requiere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

Estudios: Licenclatura

Documentos: Copia del titulo y CURRICULUM

Especlalizacién: Administracion Publica [~

Experiencia en tiempo y especialidad: 2 afios

Conocimientos en cémputo: Basico

Conocimientos especiales: Administracion publica, administracion de personal, proceso administrativo.

Habilidades especificas: Liderazgo, manejo de conflictes, toma de decisiones, promover la participacion, facllidad de palabra,




H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Domicilio: C. 80X 25 s/ncal. Centro  ( ~ro v ()
o Telefono: 93-1-03-60-00 (orgicial )

Sexo: Masculino
Escolaridad: Licenciado en Ciencias

- eclde Casa de Ia
' Cultura

il.- Descripcion del puesto
2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos

2.1 Nombre del puesto superiores , inferiores y laterales)

Director de Casa Cultura

2.2 Jefe inmediato( Jefe al que reporta): [ Presidente Municipal _|

Presidente Municipal |

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo
Director
Presidente Municipal
2.4 Naturaleza del Puesto &

Administrativo

historico-cultural del municipio, impulsando la creacion de espacios
culturales.

Preservar, difundir y enriquecer el patrimonio

Mantener informado de todas las actividades, avances proyectos y programas del instituto, tanto a la coordinacion de
organismos descentralizados como a la presidencia municipal.

de los programas y proyectos culturales que el instituto realiza en el municipio con acciones enfocadasala
integracion poblacional desde el ambito cultural y artistico.

Es responsable




Progreso

Para:

a) Protocolo a) Difunsion de eventos y programas en relacion con la casa de |a cultura.
b) Biblioteca Municipal b) Fomentar la cultura de la lectura.
Con: Para:
a) Museos a) Crear la cultura en el puerto de la visita a museos

b) Realizar actividades culturales como una distraccion didéctica para la

b) Escustas formacion integral de los alumnos

) Promover iniclativas que estimulen la participacion de la ciudadania en el
desarrollo cultural.

c) Instituto de Cultura de Yucatén

1. Aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su proplo puestos solamente.

2. Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area. X

3. Debe estar pendiente de la aplicacién de normas y politicas en cada departamento

1. Requiere de una planeacién minima.

2. Requiere planear activldadas";nn hasta una semana de duracién.

3. Requiere planear actividades con mas de una semana de duracién.

Lol i L

esto.

2. Requiere aplicar creatividad para mejorar procedimientos repetitivos y sencillos

3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e ideas nuevas. x

4. Requiere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos

Estudios: Licenciaturas en Areas Artisticas,

Documentos: TITULO Y CURRICULUM

Especializacién: Pomocion cultural o gestion cultural

Experiencia en tiempo y especialidad: 3 afios

Conocimlentos en cémputo: Basico

Conocimientos especiales: Artes escénicas, pldsticas y literarias. Organizacidn de eventos nasivos, relaciones humanas.

Habilidades especificas: Conocimientos artisticos y culturales del municipio. Manejo de personal, elaboracion y supervision de programas y proyectos.




H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

ea uI Tt
Domicilio: C. 80X 25 s/ncol.Centro [ oty np | )
Sexo: Femenino 5 Telefono: 93-1-03-60-00 ( X ~rserenld

Escolaridad: Contador Publico
prpublico:

~ 1.2Direcciénde

1.3 Titular de la Direccién
Contraloria

Il.- Descripcion del puesto

2.5 Orgai.igrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos

2. Nowmbre el pueatn superiores , inferiores y laterales)

Director de contraloria

2.2 Jefe Inmediato| Jefe al que reporta): | Presidente Municipal |
Presidente Municipal [

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Director

Presidente Municipal

2.4 Naturaleza del Puesto .

Administrativo

Revisar, verlfica uar Iras cas tn Iieva a cab e acuerdoala nurm \rlt de
instruir acciones de solventacién determinar dreas de oportunidad y riesgo y promover acciones de
responsabilidad administrativa respectivamente.

Ejercer el control interno de la Administracién Piblica Municipal, evzluando y examinando la correcta aplicacién de
recursos y el cumplimiento de las diferentes disposiciones legales vigentes.

Establecer los Iineam!e orienten las acciones de coord!_n ora
instancias de fiscalizacién superior federal y estatal, para el mejor cumplimiento de sus responsabilidades. Investigar y
obtener de medios de conviccién que permitan determinar responsabilidades y sanciones de los servidores ptiblicos
municipales derivadas del incumplimiento de las disposfciones normativas, con la finalidad de salvaguardar los principios y

obligaciones que deben ser observados en el servicio piiblico.




Para:

&>
Progreso

a) Finanzas y Tesorela

a) Para Iinformar e interpretar los resultados de operaciones, asi como la
planeacion de su control y la situacion financiera en la que se encuentra.

b) Recursos Humanos

Con:

Para:

b) Aporta informacion de empleados o colaboradores del Ayuntamiento.

a) SAT ( Servicio de Administracion Tributaria)

a) Solictud de tramites fiscales en relacion con las obligaciones del
Ayuntamiento.

2. Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area. X

Planeacién: (Marcar con

1. Reguiere de una planeacién minima.

3. Debe estar pendiente de la aplicacién de normas y politicas en cada departamento.

X
2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.
3. Requiere planear actividades con mas de una semana de duracién. x
1. Requiere aplicar creatividad bésica para el logro de resultados de su puesto.
2. Requiere aplicar maﬁvld"ad para mejorar procedimlentos repetitivos y sencillos
3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e ideas nuevas. X

Estudios: Licenciaturas contaduria publica

4. Requiere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

Documentos: TITULO, CEDULA PROFESIONAL Y CURRICULUM

Especializacidn: Contabilidad, Auditoria

Experiencia en tiempo y especialidad: 5 afios

Conocimientos en cémputo: Paqueteria Office, Programas contables.

Conocimlentos especiales: Derecho administrativo, Administracion publica,

Habilidades especificas: Liderazgo, razonamiento légico, capacidad de trabajo en equipo, capacidad de analisis y sintesls,

dominio de lenguaje.




H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Domicilio: C. 80X 25s/ncol.Centro ([ . . ()

Sexo: Masculino Telefono: 93-1-03-60-00 {n oficia! ! i

Escolaridad: Bachiller
Experiencia come servidor

1.2 Direccién de Seguridad
Publica y Transporte

1.3 Titular de la Direccién

Il.- Descripcion del puesto

2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos
superiores , inferiores y laterales)

2.1 Nombre del puesto

Director de Seguridad Publica y transporte .
2.2 Jefe inmediato( Jefe al que reporta): | Presidente Municipal |
Presidente Municipal l

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Presidente Municipal

Director

2.4 Naturaleza del Puesto

Administrativo

Lograr que haya una presencia policial cercana a los ciudadanos y que sea percibida como tal por estos para mantener el
orden y prestar servicios de ayuda directa. Asegurar el adecuado funcionamiento Piiblico; la calidad y legalidad de los
servicios y procesos prestados a la ciudadania.

Preocupados por la seg;gridad de nuestros habitantes, la policia municipal, se ha reforzado con més elementos y nuevas
patrullas para la vigilancia diaria en todo el municpio.

Organizar, coordinar y vigilar a los elementos operativos a su cargo para dar un mejor servicio a la ciudadania




i rotecclon de todas las dre del
a) T o y comisarias del Municipio a) Para el control, organizacién y p nde s las dreas y partes de|
e Municipio.
Con: Para:
a)ca a) Para adecuarnos a las normas y reglas establecidas por el Goblerno
L]
b) Control México b) Para rendir informes y actualizaciones de los elementos

p A.plicar métodos, sistemas y pmcedimlnntns en su propio puestos solamente

2. Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area.

3. Debe estar pandlenu de la aplk:m:lén de normas y polltlus en nda dep:narnerm x

1. Requlere de una planeac&in mlniml.

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Requlere planaar actividades con mts de una semana de duncién. X

1. Requlere apliur creatividad b&ln para el logro de resultados de su puesto.
2. Requiere aplicar creatividad para mejorar procedimientos repetitivos y sencillos
3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e ideas nuevas.

4. Requiere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos. x

Estudios: Licenciatura

Documentos: TITULO Y CURRICULUM

Especializacién: No necesaria

Experiencia en tiempo y especialidad: 4 afios

Conocimientos en cémputo: Intermedio

Conocimientos especiales: Conocimientos en tecnicas y tacticas policiales.

Habilidades especificas: Facilidad de palabra, atencidn a personal, trato amable, rapidez para solucionar problemas.




H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Progreso

Nombre completo: Martha Josefina Serrano Medina

Domicilio: C. 80 X 25 s/n col. Centro \ &t ~, > ) |
Sexo: Femenino Telefono: 93-1-03-60-00 ol )

Escolaridad: Licenciatura )
Experiencia como s servidor publico:

Y 1.3 Titular de la Direccién

1.1 Presidente Municipal

Genero

Il.- Descripcion del puesto
2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos

22 Nombng sl puptn superiores , inferiores y laterales)
Directora de Equidad y Genero
2.2 Jefe inmediato| Jefe al que reporta): | Presidente Municipal |
Presidente Municipal |
2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo Director
Presidente Municipal
2.4 Naturaleza del Puesto

Administrativo e

romover politicas _ qeprp educlr bechas de desl In ner un Miplo
5 saludable, informado, concientizado y productivo.

{ i
Lk A o
L

Promocién de una cultura laboral basada en el respe cc ultatl de hombres en la vid
institucional que promueve el desarrollo profecional, social y humano asi como la equidad de género, procurando el
acceso y ejercicio pleno de los derechos de la mujer a fin de conciliar el desarrollo profesional con la vida personal y

Realizar gestiones en beneficio de las mujeres, Atender de manera atenta, inmediata y cortés a la poblacién que asiste a
solicitar informes al departamento para su posterior canalizacién al personal indicado. Asistir a cursos de capacitacién y
conferencias y relacién a la perspectiva de género para la actualizacién y la mejora continua. Contactar a las diferentes
dependencias para establecer convenios en pro de los grupos vulnerables y principalmente a las mujeres. Impartir
conferencias que aborden diferentes problematicas. Canalizar a las instancias correspondientes a las mujeres victimas de
violencia. Promover acciones de prevencién de discrifhinacién, acoso y hostigamiento sexual, asi como maltrato laboral.




Pmresa

Para:
a) Coordinarse y llevar a cabo acclones que ofrezcan ayuda a la comunidad
a) Sistema municipal para el Desarrollo Integral de la Fumlll: fisica, emocional y mentalmente.
b) Unidad Bésica de Rehabilitacién b) Canalizar aquellas mujeres que necesiten terapia fisica por maitrato o
ol ue les n dejado secuelas.

c) Direccién de Seguridad Pdblica y Transporte

Con:

c) Coordinarse para prestarle ayuda y protecclon 2 mujeres maltratadas.

Para: t

a) Instituto de la Equidad y Género del Estado de Yucatan

a) Coordinacién para obtener mds y mejores apoyos para llevar a cabo la
atencidn al piblico y los proyectos a realizar

b) Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia

b) Canalizar casos extremos que requieran la atencién especializada

c) Ministerio Pablico

¢) Realizacl n de denuncias correspondientes para apoyar los casos que se
estén atendiendo

1. Aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su propio puestos solamente.

2. Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area. X

Planeacién: (Marcar ci

1. Requiere de una planeacién minima.

3. Debe estar pendiente de la aplicacién de normas y politicas en cada departamento.

2. Requiere planear acﬁuldnd?l con hasta una semana de duracién.
3. Requiere planear actividades con mas de una semana de duracién

1. Requiere aplicar creatividad bdsica para el logro de resultados de su puesto.

2. Requiere aplicar creatividad para mejorar procedimientos repetitivos y senclllos

3. Requiere un alto grado de cratividad para generar enfoques e ideas nuevas. X

Estudios: Licenciatura

4. Requiere constantemente generar ideas nuevas, crear conceptos y/o productos.

Documentos: CURRICULUM y copia de Certificado de Estudlos

Especializacidn: Indistinta

Experiencia en tlempo y especialidad: 1 afio

Conocimientos en cdmputo: pagqueteria office

Conocimientos especiales: Relaciones humanas, manejo de grupos, conocimientos basicos de psicologla

Habilidades especificas: Facilidad de palabra, atencién a personal, Trato amable, liderazgo




H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre pleto: Sinthia del Carmen Alvarado Canche

Domicilio: C. 80 X 25 s/n col. Centro ( ~+~.+ 1 )

Sexo: Femenino Telefono: 93-1-03-60-00 Cozioial)
Escolaridad: Licenciatura

Experiencia como servidor publico: 4 Afos 9 Meses

£k
A A

1.2 Direccidon de Desarrollo

1.1 Presidente Municipal 1.3 Titular de la Direccidn
Social

IL.- Descripcion del puesto

2.5 Organigrama ( Identificar dentro de su area de trabajo los puestos
2.1 Nombre del puesto: " superiores , inferiores y laterales)
Directora de Desarrollo Social
2.2 Jefe inmediato( lefe al que reporta): [ Presidente Municipal ]
Presidente Municipal

2.3 Puesto encargado de la supervision de su trabajo

Director

Presidente Municipal

2.4 Naturaleza del Puesto

Administrativo

Coordinar y su pervlsa‘r las actividades operativas y técnicas de acuerdo a la normatividad juridica-administrativa de los
proyectos y programas establecidos por el sistema Estatal de Desarrollo Municipal.

Promover la paticipacién ciudadana en conjunto con los Ayuntamientos en las localidades, preferentemente del medio
rural, con el propésito de identificar y analizar las ndcesidades mas apremiantes y de esta manera contar con elementos
para presentar propuestas a las dependencias gubernamentales.

Brindar un mejor servicio a la cludadania a través de la recepcién y canalizacién hacla Ias dependenclas de las propuestas
presentadas con respecto a obras, programas, proyectos y servicios. Instrumentar Y promover nuevos programas de
desarrollo social, atender preferentemente a grupas vulnerables Y proponer mecanismos de coordinacién ante las
demds instancias de gobierno.




a'] con todas las direcciones afines a) Coordinacién de apoyos y programas

a) A nivel de otras subsecretarfas a) la agrupacién de politicas, programas y proyectos

P o O I

1. Aplicar mémdns, slsternas y prueedlmientns ensu propio puestos solamente.

2. Aplicar y vigilar la aplicacién de métodos, sistemas y procedimientos en su departamento o area. X

3. Debe estar perldlente de la aplluclén de normas y pollﬂms en cada departamento.

b oA Requlere de una planeacién minima.

2. Requiere planear actividades con hasta una semana de duracién.

3. Requiere planear lctividades con rmis de una semana de duracién. X

x Requlere ap!icar crntlvldad bésh:a para el logro de resultados de su puesto.

2. Requiere aplicar creatividad para mejorar procedimientos repetitivos y sencillos

3. Requlere un alto grado de cratividad para generar enfoques e ideas nuevas. X

4. Requiere constantemente 'tenmr ideas nuevas, crear conceptas y/o productos.

Estu:llns IJcendaturl

Documentos: CURRICULUM

Especializacién: Indistinta

Experiencia en tiempo y especialidad: 2 afios

Conocimientos en cémputo: paqueteria office

Conocimientos especiales: Dominlo de capacidades de andlisis e interpretacién de ordenes e instrucciones. Conocimientos ténicos de procedimientos
institucionales. Manejo de directorios de servicios de diversos sectores

Habilidades especificas: Conocimientos técnicos de procedimientos instituclonales. Manejo de directorios de servicios de diversos sectores.




